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PERSONEL ISLERI BiRIMi GOREVLIiSi Rev?zy on Na“ !
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI cvizyon o
Sayfa No
GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI PERSONEL iSLER{ BIRIMI (BURO MEMURU)
HIiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICiSi MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU
BAGLI BULUNDUGU N .
YONETICI/'YONETICILERI YUKSEKOKUL SERRETERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI; Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun kurum igi ve kurum dig1 yazismalarmi ilgilendiren
tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesine yénelik is ve islemlerini yiiritmek. Temel Yazisma Tslemlerini gerceklestirir ve ilgili birimlerle iletigimde kalarak persnel islerinin devamliligint
saglar.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1)Midiirliigiin yazigmalarint EBYS’den diizenlemek, manuel yapilan yazismalar1 hazirlamak.

2.2) Personel ve Idari isleri Birimine ait yazismalarin kurum igi ve kurum dist manuel posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

2.3) Personel 6zliik isleri, atama, nakil, gérevden ayrilma, personelin goreve baslama yazilari, emeklilik, gorev siiresi uzatimi, yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmeler, kurum i¢i ve kurum
dis1 gorevlendirmeler ile ilgili yazigmalarimn yiirtitiilmesi, dosyalanmasi.

2.4) EBYS sisteminin disinda yapilan islemlere dair gerek goriilmesi halinde dosyalama islemlerinin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi.

2.5) Yonetim Kurulu Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Kurul giindem ve tutanagini hazirlamak toplant: dncesinden giindemi tiyelere EBYS iizerinden yazi ile bildirmek ve toplant:
sonrasinda alinan kararlar1 Yiiksekokul Sekreterligi koordinatorliigiinde hazirlamak ve ilgili birimlere dagitim igleminin yapilmasini ve dosyalanmasini saglamak.

2.6)Disiplin sorusturmalartyla ilgili yazismalar1 yapmak.

2.7)Akademik personel alimu ile ilgili olarak Yiiksekokulumuza Rektorlilk Makami (Personel Daire Baskanligr) tarafindan gonderilen basvuru evraklarmin Jiiri Komisyonu tarafindan
degerlendirilerek on degerlendirmenin yapilip sonucun ilgili daire baskanligina bildirilmesi, daha sonra alman Y6netim Kurulu karar1 dogrultusunda giris siavinin yapilarak
basaril/basarisiz adaylarin nihai degerlendirme sonucunda basarili adaya dair teklif dosyasinin hazirlanmasi yine ilgili Daire Baskanligina bildirilmesi, atama onay1 gelen 6gretim
elemanlarin ise baglama yazilarinin yazilmasi.

2.8) Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek.

2.9)Ogretim elemanlarin iicretsiz izin, gérev, rapor doniisii géreve baglama yazilarimni hazirlamak.

2.10) Gérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgilerin Mali Isler Birimine bildirimini saglamak.
2.11) Akademik personelin gorev siireleri, 6zliik ve askerlik islemlerini takip ederek Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak.

2.12) Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, dikkatli davranmak.

2.13) Akademik ve Idari Personele ait 6zliik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalari tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak.
Hassasiyet ve dzenli davranislar gerektiren gorevlerinin bulundugunun farkinda olmak ve buna gore hareket etmek.

3) YETKILERI 3.1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
) 3.2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
B. YERINE VEKALET Boliim Sekreteri (Biiro Memuru)
EDECEK PERSONEL idari Isler (Biiro Memuru)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

MEMUR SEZER TURHAN YUKSEKOKUL SEKRETERI FAHRIYE ONER DOC.DR. ULFT CETINKAYA
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1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI ; Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun kurum ici ve kurum dis1 yazismalarmi ilgilendiren
tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesine yonelik is ve islemlerini yiiriitmek. Temel Yazisma islemlerini gerceklestirir ve ilgili birimlerle iletisimde kalarak personel islerinin

devamliligini saglar.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.14) Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismak.
2.15) Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak.

2.16) Kanun ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri takip etmek.

2.17)Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.

2.18) Meslek Yiiksekokulu varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, Yapilan yazismalarda ve iletisimlerde, gizlilige riayet etmek.

2.19) Meslek Yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

2.20)Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

3) YETKILERI

3.1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

3.2) Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

B. YERINE VEKALET

Boliim Sekreteri (Biiro Memuru)
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