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Temel Yeterlikleri

1. Bilgisayar Kullanabilmesi

2. Elektronik Belge Ydnetim Sistemi(EBY'S) aktif kullanabilme becerisi, Resmi Yazigma Kurallarini bilmesi

3. OBIS(Ogrenci Bilgi Sistemini)programimi aktif kullanabilme becerisi, Ogrenci Isleri ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Yonerge,
Usul Esaslar vb Mevzuati bilmesi ve takip etmesi

Gorev ve Sorumluluklar

1. EBYS'de(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) her tiirli yazismay: yapmak ve gelen evraklarin arsivlenmesini saglamak Ginlu
ve ivedi gelen evraklarin takibini ve cevaplanmasi gereken yazilari verilen siirede cevabini yazmak.

2. Hastalik izin onaylarin1 yapmak. PERBIS (Personel Bilgi Sistemi) veri girisi yapmak; Perbise izin, rapor, géreviendirme vb
gibi veri giriglerini ve guincellemeleri yapmak. PERBIS moddliinden rapor kontrolli yapilir. Yillik rapor stiresi tek hekim 40
giin agmis m1 kontrol edilir.

3. Akademik kadro ilani ile birlikte tiim bagvurularin alinmasi tasnif edilmesi akademik sinavla ilgili tiim yazigsmalarm ve
gorevlendirme yazigmalarinin Y6netim Kuruluna génderilmesi, sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma yazigmalarini
yaparak Personel Daire Bagkanligina géndermek. Yiiksekokula atanan veya gorevlendirilen akademik ve idari personelin
goreve baslama yazigmalarini yapmak.

4. Akademik personelin gorev sirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en ge¢ 1 ay 6nceden Bolum Bagkanligindan slire uzatma
tekliflerini talep etmek, gelen teklifleri Yonetim Kuruluna sunmak ve Rektorlilkten gelen onayi ilgili akademik personele
duyurarak 6zliik dosyasina koymak..

5. Akademik personelin yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili tim belgeleri hazirlayarak Yonetim Kuruluna ve Rektor
Onayina sunmak

6. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma isleri ile ilgili yazigmalarmi ve teblig-tebelliig islemlerini gizlilik esasina
gore yapmak.

7. Egitim-Ogretim dénemleri basinda Meslek Y iiksekokulumuz Bolimlerinden gelen 2547 sayili Kanun'un 40/a ve 31. Madde

gorevlendirme tekliflerinin tiim yazigmalarini yaparak Yonetim Kuruluna ve Rektoér Oluruna sunmak

Akademik ve Idari personele ait mal bildirim formlarim Rektérliige iletmek

Personel emekli olmaya hak kazanmis ise emeklilik ile ilgili evraklar1 Rektorlik Personel Daire Bagkanligina gonderilir ve
islemleri baslatilir.

10. Yiuksekokula yeni kayitlanacak 6grencilerin (Kesin Kayit, EK Yerlestirme, Yatay Gegis vs) OBIS(Ogrenci Bilgi Sistemine)
kaydini yapmak ve kayit evraklarini eksiksiz almak, 6grenci dosyasi olusturmak ve her tiirlii yazismalarini yapmak.

11. Ogrencilerin dgrenci belgesi, not dokim ve ilisik kesme belgeleri(OBIS ten 1slak imza ile yapilacak) vs. 1slak imzali veya
EBYS uzerinden diizenlemek

12. Mezun asamasina gelen 6grencilerin OBIS {izerinden; transkript ve AKTS ders dagilimi, GANO, staj gibi mezuniyet icin
gerekli kosullar1 yerine getirenlerin mezuniyet islemlerini yapmak; OBIS Uzerinden 6grenci danismani, B6lum Bagkani, Birim
Sekreteri onay1 ve Birim Yonetim Kurulu Karari alindiktan sonra mezuniyet igin gerekli evraklarm Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina yazi ile gonderilmesini saglamak, takibini yapmak.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Y 6netmelik/Y énerge vb.

1. Anayasa, *657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, *2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, *2914 Sayili Yiiksekogretim Personel
Kanunu *4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu, * Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi, * Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen
veya Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, * Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi, *
Akademik Tesvik Yonetmeligi Gorevli personel
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Gorevli Personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Zeynep YAGCI Prof. Dr. Nuran AYSUL
fmza: fmza.‘ fmza.'

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




