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	AYDIN MESLEK YÜKSEKOKULU

	Yazı İşleri ve İnsan Kaynakları
Görev Tanımı

	
	
	 İlk Yayın Tarihi:
	

	
	
	Revizyon Tarihi: 
	

	
	
	Revizyon No:
	

	
	
	
	

	Üst Yönetici(ler):
	 Dr. Öğr. Üyesi A. Fatih HACIYUSUFOĞLU - Yüksekokul Müdürü
Hasan ÜNLÜ – Yüksekokul Sekreteri

	Görev:
	Yazı İşleri ve İnsan Kaynakları – Bilgisayar İşletmeni

	Eğitim Düzeyi:
	Lisans

	Personel:
	Sevgi EROL

	Yardımcı Personel:
	Murat BAYSAL

	

	Temel Yeterlikleri

	1. Resmi Yazışmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik bilgisi,

	2. Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Bilgisi,

	3. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği bilgisi,

	4. UBYS, PERBİS, HİTAP Programlarını aktif kullanabilme becerisi,
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	Görev ve Sorumluluklar

	1. Yazı İşleri yazışma, dosyalama ve arşiv envanter işlemlerini yapar,

	2. İnsan kaynakları yazışma, dosyalama ve arşiv envanter işlemlerini yapar,

	3. UBYS kişi güncelleme işlemlerini yapar,

	4. Yeni personellere mail oluşturma işlemlerini yapar,

	5. Personel izinleri, özlük bilgileri, kadro-derece-kademe ilerlemelerini ve eğitim bilgisi değişikliklerini işler.

	6. Akademik personel süre uzatımı işlemlerini yapar,

	7. Resmi yazışmaları ve birim e posta hesabını takip eder,

	

	

	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 

	2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,

	5. Resmi Yazışmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

	6. Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

	7. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği,

	8. Resmi Yazışmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

	

	

	Görevli personel
	 Yardımcı Personel(ler)*
	 Birim Amiri

	Sevgi EROL
	Murat BAYSAL
	Hasan ÜNLÜ

	
	
	Yüksekokul Sekreteri

	
	
	

	İmza:
	İmza:
	İmza:


*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder. 
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