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Personel isleri Birimi Gorev Tanimi

Kadro Unvam :V.H.K. i Gorev Unvam : idari Persoenl

Gérevli Personelin Adi Soyad: : Hiisrev PEKIN

Bagh Bulundugu Unvan : Yiiksekokul
Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Yiiksekokulda gorevli personelin ozliik islemlerini zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak ve dosyalamak,

2 |Meslek Yiiksekokulumuz atanan veya gorevlendirilen akademik ve idari personelin goreve baglama yazigmalarini ve sgk girislerini yapmak.
Akademik kadro ilani ile birlikte tim bagvurularm alinmasi tasnif edilmesi akademik sinavla ilgili tim yazigmalarin ve gorevlendirme

3 |yazigmalarinin Yonetim Kuruluna gonderilmesi, smav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma islemlerini yapmak ve atanan adayin sgk
girigini yapmak.

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

5 Meslek Yiiksekokulumuz Bolimlerinden gelen akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili tim belgeleri hazirlayarak
Yonetim Kuruluna ve Rektdr Onayima sunmak.

6 Egitim-Ogretim dénemleri basinda Meslek Yiiksekokulumuz Béliimlerinden gelen 2547 sayili Kanun’un 40/a ve 31. Madde gérevlendirme
tekliflerini ve tiim yazigsmalarini yaparak Yonetim Kuruluna sunmak.

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

8 Meslek Yiiksekokulumuzda gérev yapmakta olan siirekli isgilerin izin ve rapor durumlarmin proliz sistemine islemek, puantaj tablosunu
hazirlamak ve siiresinde Rektorliige gondermek.

9 |Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma igleri ile ilgili yazigsmalari gizlilik esasina gore yapmak.

10 [Yiiksekokulumuz web sitesinin yonetimi ve giincel tutulmasini saglamak

11 [Yiiksekokulumuz biinyesinde kurulan kurul ve komisyon iglemelerini yiiriitmek

12 [Yiiksekokulumuz donemlik ve yillik raporlarini ( Faaliyet Raporu, Risk Raporlar1 , Brifingler , Koordinatdrlitk Raporlart vb.) hazirlamak

13 [Kurum i¢i veya Kurum dis1 gelen duyuru ve bilgilendirme yazisma iglemlerini yapmak

14 [Kurum dis1 bilgi belge taleplerini hazirlamak yazisma iglemlerini yapmak

15 |Universitemiz Yénetim Bilgi Sistemine veri girisi yapmak ve bilgileri giincel tutmak

16 [Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

17

18

ISIN CIKTISI

Akademik ve idari personelin ozliik haklarinin takibi, insan kaynaklar1 ig ve
islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde gergeklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.




BiLGI KAYNAKLARI

* 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

* 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 2004 sayili Icra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu,

* Kefalet Sandig1 Kanunu ,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

* 375 sayilt Kanun Hitkmiinde Kararname * 6245
sayilt Harcirah Kanunu

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler

ILETIiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Rektorliik , Personel Dairesi Baglanligi , Genel Sekreterlik , Miidiirliik, Bolim
Baskanliklari, Maas Tahakkuk Birimi, Boliim Sekreterligi,

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.04.2025
Adive Soyadi  : Hiisrev PEKIN

imza

HAZIRLAYAN
Hiisrev PEKIN
V.H.K.I

ONAYLAYAN
Dr. Ogretim Uyesi Ismail UYSAL
Yiiksekokul Miidiirii




