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Yiksekokul Sekreteri, Miidiir

GOREVLERI

4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 22/11/1983 tarihli ve 18228 sayilt Resmi
Gazete’de yayimlanan 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlarinm
Idari Teskilatin Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen gorevleri yapmak,

Gorev alanma iliskin mevzuat hiikiimlerini, Yiiksekogretim Kurulu, Universite Senatosu ve Yonetim
Kurulu ile Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini bilmek, uygulamak ve
degisiklikleri takip etmek,

Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personeli ile ilgili 6zliik bilgilerinin takibini ve arsivlenmesini
yapmak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personeli ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari yapmak,
Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personelinin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigsmalarini yapmak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlar: ve idari personelinin goreve atanma, gérevde yiikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip etmek,

Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personelinin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini
yazigmalarini takip etmek ve sonuglandirmak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personelinin izin iglemlerinin yazismalarini1 yapmak,
Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personelinin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip
etmek,

Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personelinin yillik izin islemlerinin takibini yapmak,
Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personelinin almig olduklari saglik raporlarmin siiresinin
bitiminde goreve baslatmasini yapmak,

Yiiksekokul boliimlerinde gorev yapan 6gretim elemanlar: ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
giincelligini saglamak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 ve idari personelinin mal bildirim islemlerini takip etmek ve
arsivlemek,

Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 ve idari personelinin dogum, evlenme, askerlik, 6liim gibi 6zliik
haklarina etki edecek olaylar1 takip etmek, bu olaylar gergeklestiginde gerekli is ve islemleri yapmak,
Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 ve idari personelinin 6zliik isleri ile ilgili mali isler personeliyle
isbirligi i¢inde ¢aligmak,

Gerekli hallerde personel 6zliik islemleri ile ilgili Yiiksekokul ve Universite icindeki diger birimlerle
isbirligi yapmak,

Diger personel igleri ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI

Personel 6zliik isleri otomasyonu {izerinden yapilan tiim islemleri ger¢eklestirme yetkisi.

SORUMLULUKLARI

e Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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