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ASTLARI -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Personel igleri ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Y 6netim Sistemine uygun yazigmalari hazirlayarak
imza ve onaya sunmak,

2. Personel islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli is akislarini
giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

3. Akademik personel alimu ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi,

4. Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazigmalarinin yapilmas,

5. Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin yapilmasi, 6zliik ve sicil dosyalarinin
tutulmasi islemlerinin yiiriitiilmesi,

6. Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe birimine
iletilmesi,

7. Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb. bilgilerin
diizenli olarak kaydedilmesi,

8. Aday memurlarinin asaletlerinin onayna iligskin yazismalarin yapilmasi,

9. Akademik ve idari personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin yapilmasi,

10. Akademik ve idari personelin izin formlarinin ve izin giin sayilarinin takip edilmesi,

11. Gorevde yiikselme simavlarimi duyurulmasi ve takibi,

12. Akademik personelin gizli sicil raporlarinin diizenlenmesi,

13. Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin
yapilmas,

14. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili iglemleri yapmak,

15. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine
hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

16. Idari ve akademik personelin maas, terfi, mesai gibi faaliyetlerin puantajlarini hazirlamak ve 8denmesinin
gergeklestirilmesini saglamak,

17. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

18. Okulda gorevlendirilen Kismi zamanli, Iskur vb. 6grencilerin zliik isleri, puantaj, maas ve staj gibi islerini
yapmak.

19. Kendisine miiracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-yonlendirici bilgiler
vermek,

20. Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korumak,

21. Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

22. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

23. Caligma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

24. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

25. Etik kurallarina uymak,

26. Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

27. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

28. Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.
letisim sekli :Yazili, telefon,. internet, yiiz yiize.
Calisma ortam : Personel/Mali Isler Biirosu
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Calisma saatleri

: 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri aras1 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




