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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,

Akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik haklari ile ilgili islemleri ve yazigsmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin yillik izin ve istirahat izni durumlarini takip etmek ilgili birimlere bildirmek;
dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,

Akademik ve idari personelin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK)’na giris ve ayrilislarini kanuni siireler iginde
muhasebe ile koordinasyonu saglayarak bildirmek,

Akademik ve idari personelin kadro islemlerinin takibini yapmak, Boliim Baskanlig1 Secimi Islemleri:
Boliim Bagkanligi gorev stireleri sona eren 6gretim elemanlarinin siirelerinin takip edilerek atama islemleri
icin gereken yazigsmalarin yapilarak sonuglandirilmasi,

Akademik personelin 2547 sayili Kanun’un 39 ve 40/b maddesi uyarinca yapilan yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirmeleri ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,

Akademik personelin 2547 sayili Kanun’un 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirmelerine iligskin tiim
yazigmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin almig olduklari saglik raporlarinin sisteme girilmesinin takibini ve gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in mutemetlik biirosuna iletmek,

Akademik ve idari personelin emeklilik islemlerini takip etmek, yazismalarin1 yapmak ve Rektorliik
Makaminin onayina sunmak.

Akademik personelin ders telafilerine iligkin islemlerini yapmak,

Meslek  Yiiksekokulumuz ~Cumhurbaskanhigi iletisim Merkezi (CIMER) yetkilisi olarak,
Cumhurbaskanhg Iletisim Merkezi (CIMER)’ne gelen mesaj ve sikayetlerin kontroliinii yapmak ve
cevaplamak,

Gorev Belgesi ve Hizmet Cetveli Hazirlama

Meslek Yiiksekokulumuz Akademik Personel Alim ilan1 Sorumlusu olarak, ilgili elektronik ortamda
bagvuru ve diger islemlerin kabul ve takibini yapmak,

Personel otomasyonda ve HITAP programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak,
Akademik Tesvik Islemleri ve Organizasyonu saglamak,

Yiiksekokul akademik personelinden her egitim-6gretim yili sonunda “Bilimsel Faaliyet Raporlar1” nin
istenmesi ve diizenlenerek Rektorliige sunulmak {izere yazigmalarini hazirlamak,

Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Islemleri ve Organizasyonu saglamak,

Akademik personelin kongre ve sempozyumlara katilim talepleri ile ilgili bilgi ve belgelerinin Yonetim
Kurulu i¢in hazirlanmasi ve alinan kararlarin yazigmalarinin mevzuatta belirlenen siireler iginde
yapilmasini saglamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda diger birimler ile koordineli
calismak, yazigmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin, kapal1 zarf i¢erisinde mal bildirimi/aile yardimi bildirimi/nakil yardimi
bildirimi formalarim Rektérliik Idari ve Mali Isler birimine sunmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarim1 yazmak,

Boliim ve Anabilim Dali Bagkanlariin atama iglemleri ve gorev siirelerinin takibini yapmak,

Miidiir, miidiir yardimeilari, boliim baskani, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu tlyelikleri
ve Universite Senato Temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri yiiriitmek ve takip etmek,
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e Disiplin sorusturmasi yazigmalarini ve takibini yapmak,

e Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.
e Personel Ozliik Sistemi ve Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS)’de personele ait istenilen bilgileri

girmek ve giincel tutmak,

e Idari Personel giinliik imza gizelgelerini hazirlamak ve dosyalamak,

e Personel ile ilgili Yonetim Kurulu giindemini, kararlarini hazirlanmak ve sonrasi yazismalarini yapmak,
e Ust Yonetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gérev alam itibariyle
yiiriitmekte yiikiiml{i bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.
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