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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 



Personel İşleri
• Akademik ve idari personelin göreve atanma, görevde yükselme ve görev süresi uzatım işlemlerini yapmak ve takip etmek,
• Akademik ve idari personelin kıdem ve terfi işlemlerini yapmak ve takip etmek,
• Akademik ve İdari personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirme yazışmalarını yapmak,
• Akademik ve idari personele ait özlük yazışmaları yapmak,
• Göreve başlayan ve ayrılan personele ait yazışmaları yapmak,
• Akademik ve idari personelin izin, görev, rapor dönüşü göreve başlama yazışmalarını yapmak ve tahakkuk birimine bildirmek,
• Akademik ve idari personelin diğer kurumlarda çalıştığı hizmet günlerinin toplanması ve derece ve kademelerine yansıtılması işlemlerini takip etmek ve evrakını hazırlamak,
• Görevde Yükselme Sınavlarını duyurmak ve takip etmek,
• Soruşturma sonucuna göre verilen cezaları takip etmek ve verilen ceza durumuna göre gerekli bildirimleri yapmak,
• Akademik ve idari personelin kadro talebi ile ilgili yazılarını yazmak,
• Yüksekokul kurulu üyelerinin, Yüksekokul Yönetim Kurulu üyelerinin ve bölüm başkanlıklarının görev ve süre uzatımlarını yapmak ve takip etmek,
• Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarını Rektörlüğe iletmek,
• Akademik personelin ders görevlendirme işlemlerini yapmak,
• Akademik ve idari personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip etmek ve sonuçlandırmak,
• Akademik ve idari personelin özlük dosyalarının arşivlenme işlemlerini yapmak,
• Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlamak ve güncel tutulmasını sağlamak,
• Akademik ve idari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük hakları ile ilgili yazışmaları yapmak,
• Akademik ve idari personelin askerlik izin işlemlerinin takibini yapmak,
• EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışma ve belgeleri takip etmek ve sonuçlandırmak,
• Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak,
• İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek,
• Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,
• Akademik ve idari personele ait posta evraklarını ilgili birim ve kişilere teslim edilmesini sağlamak
Müdür, Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.
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