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i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Sayfa Sayisi 2
Dokliman
Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden MYo
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDA
BILGILER

UNVAN Arastirmaci (Halkla Iliskiler)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZISYON Yiiksekokul Sekreteri
AST POZISYON Bilgisayar Isletmeni, Memur, Saglhk Teknikeri
VEKALET EDEN POZISYON Idari Personel
VEKALET EDILEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI
. . i BILGILER
EGITIM BILGILERI En az lisans mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM |Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise
POZISYONUN GEREKTIRDIGI veya dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli ig
NITELIKLER deneyimine sahip olmak.
. . . Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Go6rebilme, Mantlksql Sonuglandirma, .Degerlendirme,
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Temsil,Coziim Odaklilik, Problem Cozme, Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma,
YETKINLIK Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiiksekokulunun programlarimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla halkla iligkiler iglemlerini yapar.

GOREVLERI :

1.
2.
3.

MY O Halkla Iliskiler gorevini yiiriitmek.
Ilgili hedefleri cercevesinde calismalarin planlamak,
Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI :
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. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

. 4734 say1l1 Kamu Thale Kanunu,

. 4735 say1l1 Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

. 5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
. 6260 Sayil1 2012 Y1l Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu,

. 6245 say1li Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayil1 Arastirma ve Geligtirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. 4691 Sayili Teknoloji Geligtirme Bolgeleri Kanunu,

. Yiiksekdgretim Kurumlart Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karar,
. Yiiksekogretim Kurumlarmda Emekli Ogretim Elemanlariin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina liskin Karar,
. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y netmeligi,

. Universitelerde Akademik Tegkilat Y6netmeligi,



20. Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari {le Yabanci1 Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Y dnetmeligi,
22. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,

23. Yiiksekogretim Kurumlarmda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi,

24, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK : Arastirmaci, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine kargt sorumludur.
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