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GOREYV TANIM FORMU

Gorev Personel Isleri
Ust Yonetici Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri
Astlan
1. Maeslek Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen ¢aligmakta

10.

11.
12.
13.

olan personele ait 6zliik dosyalar1 tutmak,

Personelin kidem, terfi, gérev siiresi uzatma islemlerinin takibinin yapilmasi, . Gorev siireleri
sona eren akademik personelin gorev siiresini yenilemesine 1 ay kala ilgili boliimlerle iletisim
kurarak takibini saglayarak yazigmalarin yapilmasi.

Personeli ilgilendiren yazigsmalarin, teblig ve duyurularin EBYS sistemi iizerinden yapilmasi,
Akademik ve Idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibi, Akademik ve idari personele ait
her tiirlii yazigmay1 yapmak.

Meslek Yiiksekokulu idari ve akademik personelinin yillik izinlerinin yaninda rapor, mazeret
ve gorevli izinlerinin takibi, Personele ait saglik kurumu raporlarinin yazismalarin1 yapmak ve
ilgili birimlere bildirmek.

Akademik ve Idari Personelin gérevlendirme onaylarini gikarmak, kontroliinii yapmak ve takip
etmek,

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin islemlerin yapilmasi,

Gorevde Yiikselme Sinavlarini duyurulmasi ve takibi,

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore
gerekli bildirimlerin yapilmasi,

Goreve baslayan personelle ilgili Personel Daire Baskanligi’na bilgi verilmesi, istifa gorev
stiresi biten personelin ilisiginin kesilmesi, gérev uzatmalarinin yapilmasi,

Akademik Tesvik yazigmalarini takip etmek ve yapmak.

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Inisiyatifindeki rutin isleri yaparak, Amirlerinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.




14.

15.
16.

17.

Kurum dis1 ve kurum igi telefon aramalarinda sizi arayan kisilerin sorularini veya sorunlarini
cevaplandirmak, gerekli 6zeni gostermek, yogunluk durumuna gore geri doniis yapmak
Siirekli Isgilerin yazismalarini, izin, rapor, puantaj vs. islemlerini zamaninda yapmak.

Sorumlu oldugu bilgisayar, yazici gibi elektronik cihazlari koruyarak, ¢alisir durumda tutmak.
Meydana gelen arizalar1 zamaninda amirine bildirmek.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Meslek

Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.




