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BUCAK EMIN GULMEZ TEK. BIL. MESLEK YUKSEKOKULU

T.C.

Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu
GOREV TANIMI FORMU

GOREVI Personel Isleri
BAGLI OLDUGU BIRIM MAKU Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler MYO
UST YONETICI Yiiksekokul Sekreteri

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Miidiirii’niin goriisme ve
kabulleri ile ilgiliislemleri yiiriitmek, Yiiksekokul Akademik ve Idari Personel islemlerini
yuriitmek.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve Idari Personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

Rektorliik, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari i¢i ve disi
personel isleri ile ilgili tiim idari yazismalar1 EBYSS f{izerinden yapar ve arsivler.
Yiiksekokul Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi i¢in
gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazismalar: yapar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Is Giivenligi veSaghg Koordinatorliigiinden gelen yazismalara cevap verir, Acil
Durum (Ilk Yardim, Yanginla Miicadele, Arama Kurtarma Tahliye) Ekiplerinde
degisiklik olmasi1 halinde Mudiirliigii bilgilendirme ve belirlenecek personelin sertifika
programina katilarak egitim almalar1 i¢in yazigmalar: yapar.

Akademik ve Idari Personelin &zliik, izin ve emeklilik ile ilgili islemlerini yapar.
Idari Personelin “Fazla Calisma Puantaj Cetvelini Muhasebe Biirosuna génderir.
Yardimc1 Hizmetler Personelinin derece-kademe terfi iglemlerini yapar.

Kismi zamanl ¢alisacak 6grencileri Rektorligiimiiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina bildirerek dgrencilerin igse baslayabilmeleri i¢in gerekli evraklari
diizenler.

Kanun ve yonetmeliklerde kendisorumlulugunda belirtilendiger faaliyetleri yerine
getirir.

Mesai saatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden once gorev
yerini terk etmez.

Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

Personel Isleri Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul
Sekreterligine resmi e-posta adresinden giinliik rapor sunar.




e Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin veya Miidiir Yardimcisinin imzasini gerektiren
evraklari, kontrol i¢in Yiiksekokul Sekreterine sunar.

e Personel Isleri Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi verir.

e EBYS’den gelen yazilar1 ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinliik diizenli
olarak kontrol eder.

e Yiiksekokul Mudiri, Mudir Yardimeist ve Yiiksekokul Sekreteritarafindan verilen
diger is ve islemleri yerine getirir.

3.YETKILERi
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yo6netimi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICISi
Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayili DevletMemurlari Kanunu’nda vediger ilgili kanunlarda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorunc6zme
niteliklerine sahip olmak.

7.SORUMLULUK
Meslek Yiiksekokulu Personel Isleri Sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy
Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine, Miidiir
Yardimcisina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.




