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Sorumlu Personel ekreteri

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni, Memur (Staj isleri)
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZISYON Yiiksekokul Sekreteri
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON idari Personel
VEKALET EDILEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER
EGIiTiM BILGILERI En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
POZiSYONUN GEREKTIRDIGi NITELIKLER Zr;s;l/;:\ei::g:;nss:il mezunu olmak. Goérevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is
. L o Analiz Etme, Sentezleme, Butlini Gérebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil,
POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK C6ztim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve
Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiksekokulunun programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla satj islemlerini yapar.

GOREVLERI :
1. Staj yapmak (izere basvuran 6grencilerin formlarini 6grenci isleri sorumlusundan teslim almak.
2. Staj yapan 6grencilerin SGK’nin internet sitesi Gizerinden sigorta girislerini yapmak.
3. Staji biten 6grencilerin SGK’nin internet sitesinden ¢ikislarini yapmak.
4. Sigorta primlerinin yasal siresi icinde 6denmesi icin e-bildirgeyi hazirlayarak Saglik Kiltir ve Spor
Daire Baskanligina gondermek.
5. Mudirlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
6. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI :

. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

. 6245 sayil Harcirah Kanunu,

. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekégretim Kurumlar Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,
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14. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun HikmUiinde Kararname,

15. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

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

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICi : Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK : Staj isleri Sorumlusu, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yliksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/SoyadI Dr. Ogr. Uyesi Halit KUSKU
Sabiye Fisun SERTKAYA Mudir

Yiiksekokul Sekreteri



	YETKİLERİ :
	BİLGİ KAYNAKLARI :

