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Yetki ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen ¢alismakta olan personele ait

ozlik dosyalari tutmak,

. Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibini yapmak,

. Personeli ilgilendiren yazigma, teblig ve duyurulari yapmak,

. Akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibini yapmak,

. Yiiksekokulumuz béliimlerinin akademik personel ihtiyaci i¢in ilan hazirlamak ve Rektorlitk

Makamina (Personel Daire Bagkaligina) sunmak,

6. Yiiksekokulumuzun gorev siireleri sona eren akademik personelinin gorev siiresini yenilemesine 1(bir)
ay kala ilgili kisilerle iletisim kurarak takibini saglamak,

7. Yiiksekokulumuz elemanlarinin yillik izinlerinin takibini yapmak,

8. Akademik ve idari personele ait her tiirlii yazismay1 yapmak,

9. Personele ait saglik kurumu raporlarinin yazigmalarini yapmak ve ilgili birimlere bildirmek,

10. Yiiksekokul idaresinin hizmet geregi olarak verecegi diger gorevleri yapmak,

11. Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistigi hizmet giinleri ile ilgili islemleri
yiriitmek,

12. Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

13. Gorevde yiikselme Sinavlarmin duyurusunu ve takibini yapmak,

14. Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimleri yapmak,

15. Goreve baglayan personelle ilgili Personel Daire Bagkanligi’na yazili bilgi vermek, istifa, gorev siiresi
biten personelin ilisigini kesmek, gorev siiresi uzatimlarini yapmak,

16. Yiiksekokul personel isleri biirosunda ve arsivde bulunan dosyalarin tertipli, diizenli olarak
yerlestirilmesi ve mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,

17. Yapilan ve yapilamayan igler konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,
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Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../ 2021




