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Gorev ve Sorumluluklar

Akademik kadro ilan ile birlikte tiim bagvurularin almmas: tasnif edilmesi akademik sinavla ilgili tiim yazigmalarin ve gorevlendirme yazigmalarinin
Y6netim Kuruluna gonderilmesi, sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma iglemlerini yapmak ve atanan adayin sgk girigini yapmak.

Meslek Yiiksekokulumuz atanan veya gorevlendirilen akademik ve idari personelin géreve baglama yazismalarini ve sgk girislerini yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg ii¢ ay dnceden Boliim Baskanligindan siire uzatma tekliflerini talep
etmek, gelen teklifleri Yonetim Kuruluna sunmak ve gelen onay ilgili akademik personele duyurarak 6zliik dosyasina yerlestirmek.

Meslek Yiiksekokulumuz Boliimlerinden gelen akademik personelin yurti¢i ve yurtdis: goérevlendirmeleri ile ilgili tiim belgeleri hazirlayarak Yonetim
Kuruluna ve Rektér Onayina sunmak.

Egitim-Ogretim donemleri baginda Meslek Yiiksekokulumuz Boliimlerinden gelen 2547 sayili Kanun’un 40/a ve 31. Madde gérevlendirme
tekliflerini ve tiim yazismalarini yaparak Yonetim Kuruluna sunmak.

Akademik ve idari personelin y1llik izin, hastalik, mazeret ve diger izinlerini proliz lizerinden sisteme yiiklemek ve takip etmek,
akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarin1 Rektorliige iletmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma isleri ile ilgili yazigmalar1 gizlilik esasina gore yapmak.

Aylik periyodik olarak gonderilmesi gereken akademik ve idari personelin kidem terfilerini takip ederek Miidiirliik Olurunu hazirlamak maas i¢in
tahakkuk birimine ve Rektorliigiimiize gondermek.
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Yiiksekokulda gorevli personelin 6zliik islemlerini zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik i¢erisinde yapmak ve dosyalamak,

10

Yiiksekokul Midiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

iSIN CIKTISI

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarinin takibi, insan kaynaklari is ve
islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde gergeklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

BiLGi KAYNAKLARI * Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarina iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y6netmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagl Gérevlendirmelerine iliskin Yonerge
* Akademik Tesvik Yonetmeligi

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER /
KURUMLAR

Midiirliik, Boliim Bagkanliklari, Maas Tahakkuk Birimi, Bolim Sekreterligi,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih 1 21.01.2021

Adi ve Soyadi :Mustafa TURKOGLU

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mustafa TURKOGLU Zehra YILMAZ
Veri Hazirlama Kontrolleri Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




