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Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni (Yazi isleri)
SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON Yuksekokul Sekreteri

AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON idari Personel

VEKALET EDILEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERI

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine
sahip olmak.

Analiz Etme, Sentezleme, Biitlini Gérebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil,

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi YETKINLIK C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Begseri iligkiler Kurma, Yenilikgilik ve

iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yuksekokulunun programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla yazi isleri islemlerini yapar.

GOREVLERI:
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Kurum disi 6grenci basvurulari vb. gelen evraklari UBYS sistemine kaydedip ilgili birimlere sevk
etmek.

Ogrenci belgesi, transkript, gecici mezuniyet belgesi, harcama talimati vb. evraklara UBYS
Gzerinden giden evrak sayisi vermek.

Akademik Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulu Toplanti Davet yazilarini yazmak.
Bilimsel-Kltlrel Toplanti ve Duyuru yazilari yazmak ve takip etmek.

Hakla iliskiler Kapsaminda ve Kiiltiir ve Tanitim isleri konularindaki yazilari yazmak.

Teknik Gezi, Tasit Tahsisi, Konaklama vb. yazilari yazmak.

Personel puantajlarini hazirlamak ve ilgili Daire Baskanlhgina gondermek.

Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tirli kurum ici ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve
takip etmek.

Posta ile gidecek evraklari gondermek ve gelenleri almak.

Miadir ve Mudirin yetkili kildigi diger akademik yoneticilerin ve Meslek Yiksekokulu
Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurul Kararlarini yazar, arsivler ve ilgili Daire
Baskanliklarina Ust yazi ile gonderir.

Akademik ve idari personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve ilgili bilgilerin
arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek.

Yiksekokul akademik ve idari personeline iliskin izin ve rapor takiplerini yapar.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gérev yenileme islemlerini
takip etmek.

Akademik ve idari personelin goreve baslama gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak.

Ogretim elemanlarinin yurtici, yurtdisi, ders gérevlendirmesi vb. gérevlendirme yazilarini yazar.
Disiplin sorusturmasi ile ilgili yazismalari yapar.
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21. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve glincel tutulmasini
saglamak.

22. Yiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tirli kurum ici ve kurum disi yazismalari hazirlar ve
takip eder.

23. Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi,
Standart Dosya Plani) yoniinden incelemesini yapmak.

24. incelemesi yapildiktan sonra arsive génderilecek malzemeleri diizenlemek.

25. Birim arsivlerinde bekleme siresini tamamlayan belgelerin dizenli bir sekilde Kurum Arsivi'ne
teslim edilmesini saglamak.

26. imha edilecek evrak varsa ayrica o evraklari da Kurum Arsivine teslim etmek.

27. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsl
sorumludur.

TKiLERi:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:
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. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sé6zlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayil 2012 Yili Merkezi Yénetim Bitce Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

. Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

. Yiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
. Yiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
. Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Yénetmelik,

. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,

. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yénetmeligi,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICIi : Yuksekokul Sekreteri

SORUMLULUK : Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak

ye

rine getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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