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Temel Yeterlikleri

1.Bilgisayar Kullanabilmesi

2.Elektronik Belge YonetimSistemi(EBYS) aktif kullanabilme becerisi

3.Resmi Yazisma Kurallari bilmesi

4- *Anayasa, *657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu, *2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, *2914 Sayih Yiiksekogretim
Personel Kanunu *4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu, * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
Oaretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi, * Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya
Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Girig Smavlarina fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, *
Yiiksekogretim Ust Kuruluglan le Yiksekogretim Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, *
Yiiksekogretim Kurumlart Yénetici, Ogretim Elemant ve Memurlar: Disiplin Yénetmeligi, * Akademik Tesvik Y énetmeligi
Gorev ve Sorumluluklar
1-Miidiirliik tarafindan hazirlanmasi gercken (Stratejik Plan, Faaliyet Raporu vb.) raporlar1 yazmak ve dosyalamak,
2-EBYS de(Elektronik Belge Yoénetim Sistemi) her tiirlii yazismayr yapmak ve gelen evraklarin arsivlienmesini saglamak Giinlii
ve ivedi gelen evraklarm takibini ve cevaplanmast gereken yazilar verilen siirede cevabim yazmak.
3- Yiiksckokul Miidiriiniin randevu, haberlesme, davetiye ve mesaj génderme, goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.
Yiiksekokul maillini kontrol etmek ve gelen elektronik mesajlarla ilgili i ve iglemleri yapmak, ilgili kigilere iletmek.
U-Hastalik fzin onaylarint yapmak. PERBIS (Personel Bilgi Sistemi) veri girisi yapmak; Perbise Izin, rapor, gérevlendirme vb
ibi veri giriglerini ve giincellemeleri yapmak. PERBIS modiiliinden rapor kontrolii yapilir. Yillik rapor siiresi tek hekim 40 giin
asmuis mu kontrol edilir. HITAP (Hizmet Takip Programina) Personelle ilgili biitiin veri girislerin yapmak
5-Akademik kadro ilani ile birlikte tiim bagvurularm almmas: tasnif edilmesi akademik sinavla ilgili tim yazismalarm ve
gorevlendirme yazismalarimm Yonetim Kuruluna génderilmesi, sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma yazigmalarim
yaparak Personel Daire Bagkanligima gondermek. Yiiksekokula atanan veya gorevlendirilen akademik ve idari personelin goreve
basglama yazigmalarim yapmak.
6- Akademik personelin gérev silrelerini takip etmek, stireleri dolmadan en geg I ay 6nceden Béliim Bagkanhifindan siire uzatma|
Lekliflerini talep etmek, gelen teklifleri Yonetim Kuruluna sunmak ve Rektorliikten gelen onay ilgili akademik personele duyurarak
0zliik dosyasina koymak..
7-Akademik personelin yurtigi ve yurtdigi gérevlendirmeleri ile ilgili tiim belgeleri hazirlayarak Yénetim Kuruluna ve Rektor
Onayma sunmak.
8-Akademik ve idari personelin disiplin sorugturma isleri ile ilgili yazismalarini ve teblig-tebelltig islemlerini gizlilik esasmna gore
yapmak.
9- Egitim-Ogretim dénemleri baginda Meslek Yitksekokulumuz Béliimlerinden gelen 2547 sayili Kanun'un 40/a ve 31. Maddel
gorevlendirme tekliflerinin tiim yazismalarim yaparak Yonetim Kuruluna ve Rektir Oluruna sunmak
10-Akademik ve Idari personele ait mal bildirim formlarm Rektorliige iletmek.
1 1-Personel emekli olmaya hak kazannusg ise emeklilik ile ilgili evraklari Rektérliik Personel Daire Baskanhgina ginderilir ve
islemleri baslatilir.
12-Akademik Tesvik Bagvuru, birim komisyon degerlendirme ile ilgili yazigmalar: yapmak ve Rektorliik Akademik Tesvik
Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonuna ginderilmesini saglamak.
13-Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin ve Meslek Yiiksekokul sekreterinin girev alani ile ilgili verecedi diger islerl yapmak

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Y 6nerge vb.

*Anayasa, ¥*657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, *2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, *2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel
Kanunu *4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu, * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkanda Yonctmelik Ogretim
Uvyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi, * Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolaria Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Girig Sinavlarma {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik, *
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi, *
Yiiksekdgretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemant ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi, * Akademik Tesvik Yonetmeligi
Garevli personel Yardime: Personel(ler)* Birim Amiri

Zeynep ARAT Emel IPEK vl Prof.Dr. Pinar ALTIOK GUREL

Imza: /) Imza:
*Garevli personelin izinli/raporhry.
sorumlu personeli ifade eder.
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