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Unye Meslek Yiiksekokulu ) _ | Personel B&lim
Miidiirliigii Gorev Adi (Unvan Adu) : | g e rtisi
Alt Birim : Ur.l.ye?. Me vs.l.ek Yiiksekokulu Bagli Oldugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri
Miidiirligii

Temel Gorev ve Sorumluluklar :
1-  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

2-  Personel dosyalarini tutmak, dosyalari standartlara uygun diizenlemek,

3-  Aciktan atama, nakil suretiyle gelen veya ayrilan personel ile ilgili islemleri takip etmek.

4-  EBYS’den gelen- giden evraklarin genel takibini yapmak, siireli yazilara cevap vermek arsivlemek,
5-  Personel ile ilgili teblig edilmesi gereken evraklari ilgililere teblig etmek,

6-  Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasini
saglamak.

7-  Akademik personelin yurt i¢i ve yurtdisi gorevlendirilme islemlerini yiiriitmek, sonuclandirmak,

8-  Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Boliim Bagkan1 ve Akademik personelin gorev siirelerini takip
edip, is ve islemlerini sonuglandirmak.

9-  Personel atamalarini takip etmek, siireci kontrol etmek,

10- Resmi yazigma evraklarini standart dosyalama sistemine gore dosyalamak,
11-  Personel isleri ile ilgili yiirtirliikkteki mevzuata ve Dokiiman Y 6netim Sistemine uygun yazismalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak,
12- Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalarinin yapilmasini saglamak
13- Akademik personel alimu ile ilgili gerekli yazigsmalarin yapilmasini saglamak
14- Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi giriglerinin yapilmasi, 6zliik dosyalarinin
tutulmasi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
15- Akademik ve idari personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe
birimine iletilmesini saglamak,
16- Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb.
bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesini saglamak,
17- Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak,
18- Akademik ve idari personelin licretsiz izin, istifa, emeklilik ve askerlik hizmetleri ile ilgili iglemlerinin
yapilmasini saglamak,
19- Akademik ve idari personelin izin formlarinin doldurulmasi ve izin giin sayilarinin takip edilmesini
saglamak,
20- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.
21- Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve erilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasini saglamak,
22- I¢ Kontrol ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
23- Kendisine miiracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru doyurucu - yonlendirici
bilgiler vermek,
24-  Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgelerin korunmasini saglamak,
25- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
26- Kismi zamanli 6grencilerin puantajlarini takip etmek, sonuglandirmak,
27-  Personel disiplin islemlerini yiirlitmek,
28- Kismi zamanli 6grencilerin puantajlarini takip etmek, sonuglandirmak,
29- Boliim Kurulu Kararlarini yazmak alinana kararlar1 Miidiirlik makamina iletmek,
30- Kalite Giivencesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
30- CIMER yazismalarini yapmak,
30- Ders programi, Smav Programi hazirliklarinda Boliim Baskanina yardimer olmak,
30- Boliimlerde yapilan akademik faaliyetlere iligkin bilgilerin listesini tutmak ve arsivini diizenlemek,
31- ldari Yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
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vetkileri 1. Belirlenmis standartlgra uymak,

2. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Gorev I¢in olmak,
Gerekli Beceri ve 2. lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
Yetenekler 3. Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

4. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yetkinlik :
Temel Teknik Yonetsel
v' Bilgi Paylagimi v’ {letisim Becerileri v" Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v' Calisan Odaklilik v' Resmi Yazisma v Detaylara Onem Verme
v' Ekip/Takim Calismasi v Microsoft Word v Kurumsal Farkindalik
v Tletisim ve Iliski Kurma v’ Kullanim Bilgisi
v’ Hesap Verebilirlik v Microsoft Excel

Kullanim Bilgisi
v’ Arsiv Yonetimi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../......)

Cahisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)
Hiisne KANAR AYDIN Doc. Dr. Ismail CAKMAK
Bilgisayar Isletmeni Midiir V.
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