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Personel Gorev Tanimlari Dokiiman : Yitksekokul

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Teknik Servis Hizmeti Personeli
SINIF Teknik Hizmetler

UST POZiSYON Mudur, Mudir Yrd., Bolim Baskani
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Ogretim Elemani

VEKALET EDILEN POZiSYON

Ogretim Elemani

GOREV HAKKINDAKi BiLGILER

EGITiM BILGILERI

Lisans, YL mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Gorevinin gerektirdigi
diizeyde is deneyimine sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi
icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitlini Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilk, Problem Cézme, Karar
Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip
Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: : Yiiksekokul demirbasina kayith bilgisayar ve ¢evre birimlerinin bakim, onarim ve fiziksel
kurulumunu yapmak ve bunlarin verimli bir sekilde kullaniimasi icin gerekli calismalari yapmak.

GOREVLERI:

1- Yiiksekokul web sayfasini hazirlamak, glincel tutmak.

2- Yiiksekokul web sayfasinda duyurulari yayinlamak.

3- Yiiksekokulda yapilan etkinlikleri yayinlamak.

4- Mudurligun gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
5. Ust amirinin verdigi gdrevleri yerine getirmek ve bilgi vermek,
6. ilgili hedefleri cercevesinde ¢alismalarini planlamak,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

2. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6. 6260 Sayili 2012 Yil Merkezi Yonetim Blitge Kanunu,

7. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

8. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,




13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.

Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
Yiiksekégretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

Yiiksekégretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICIsi: : Bolim Baskani, YO Muddr Yrd., YO Muduri

SORUMLUK: : Teknik Servis Hizmeti personeli, yukarida yazili olan butiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokulda Bolim Baskanlarina karsi sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onay

Yiiksekokulu Sekreter V. Miudir Yardimcisi Miudiir



