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Unvani Bilgisayar isletmeni
Bagli Oldugu Birim ve Birim Amiri Yiisekokul Sekreteri

Bagl Birimler ve Kadrolar

Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Alacak Nedime CIRIT
Calisma Kosullari Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:00-12:00/ 13:00-17:00

Gorevin Temel Fonksiyonu

657 Sayih Devlet Memurlar: Kanunun lgili
Maddelerinde belirtilen islemleri ytiritmek.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin ve 6zliik dosyalarinin arsivlenmesini yapmak,
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmalk,
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ytikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonu¢landirmak,

Ogr. Gor. gorev siiresi uzatimi islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerinin yazismalarini
yapmalk,

Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin sisteme girilmesinin
takibini ve gerekli kesintinin yapilmasi icin mutemetlik biirosuna iletmek,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek ve
sonug¢landirmak,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarini yazmak,
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak,

Bolim Baskanlarinin atama islemleri ve gorev siirelerinin takibini yapmak,

Akademik ve Idari personelin géreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapmak,
Midir, Miidiir yardimcilari, béliim baskani, boliim baskan yardimciligy, , Yiikksekokul Kurulu,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu tiyelikleri ve Universite Senato Temsilciligi ve atamalart ile ilgili
islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

idari hizmetler sinifi personellerinin terfi ve emeklilik islemlerini yiiriitmek,
Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
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e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken,Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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