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SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI : MEMUR

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi
amaciyla personel islemlerini yapar. Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar, 6zliik dosyalarini
duzenler

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2- Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapar.
3-  Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum digi yazismalari yapar.
4-  Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.
5-  Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltiime ve gorev yenileme islemlerini takip
eder.
6- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.
7-  Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
8- Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.
9- Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.
10- Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.
11- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.
12- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip eder
13- i¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiritilmesini saglamak,
14- Savurganlktan kaginmak,
15- Mudirhgin ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
16- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.




