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PERSONEL/OZLUK ISLERI

Ayse OZTURK | Biiro Iscisi 1)Akademik ve Idari Personelin Derece, Kademe ve Kidem Murat CiL
Terfilerinin yapilmas.

- Akademik ve idari personelin derece, kademe terfi ve kidem
yillarmin U.U. Personel Dairesi Baskanlhiginca gonderilen terfi
listelerinin; Personel otomasyon sistemi ile Kkarsilastirilarak
takibinin yapilmasi, varsa yanlisin diizeltilmesi ve listenin
dosyalara kaldirilmasi iglemi.

2)Akademik ve Idari Personelin aciktan ve naklen atama
Islemleri

-Yapilan sinavda basarili olan adaylarin evraklarini olusturan
dosya ve sinav evraklari alinarak Atamalarini gergeklestirmek igin
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar alinir, kararnameler hazirlanir
ve olur yazisi ekinde Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir.
Atama tarihi kesinlestikten sonra, yasa geregi belirlenen 15
giinlik siire icinde SGK sayfasindan Sigortal Ise Giris
Bildirgesi ¢iktis1 alinarak kiginin dosyasina konulur.

-Idari personelin Atamalar1 Personel Dairesi Bagkanlig1 tarafindan
yapilmaktadir.

3)Kimlik talep Formu

-Yeni goreve baglayan personele kimlik ¢ikartilmasi icin Kimlik
Talep Formunun doldurularak personele ait fotograf ve niifus
clizdan fotokopisi ile birlikte Personel Daire Bagkanligina
gonderilir.

4) izinler ve Raporlarin Personel Otomasyonundan Giris
Islemleri

-Yillik izin kullanan ve ya rapor alan Akademik ve Iidari
personelin izin ve raporlarinin otomasyondan giris islemleri
yapilir.

5) Yiiksekokul Sekreterinin Vekalet islemleri

-Yiiksekokul Sekreterinin izin almasi nedeniyle vekalet i¢in onay
yazisinin yazilmasi.

6)Personele duyurulmasi gereken yazilar
-Rektorliik ve diger makamlarca personele duyurulmasi gereken

yazilarin tebliginden sonra imza formunun yaziya ilistirilerek
dosyalanmasi.




7)Yazismalarin Yapilmasi

-Yiksekokulumuza Rektorlik ve diger makamlarca gelen
personel biirosunca cevaplanmasi gerekli yazismalarin yapilmast.

8)Sivil Savunma, Afet Plani, Koruma ve Giivenlik Plani

-Sivil Savunma Sabotaj Afet Plani ile Koruma ve Giivenlikle ilgili
yazilar1 yazmak.

9)Ders Gorevlendirmeleri

-Her yariy1l 6ncesinden ilgili miidiir yardimcisindan gelen ders
gorevlendirmeleri ile ilgili listelere gore bildirilen ve 2547 sayil
kanunun 40/a ile 31. Maddelerine gore ihtiya¢ duyulan dersler i¢in
Universitemiz birimlerinden Ogretim Eleman: talebi ile ilgili
yazilar1 yazmak ve takibini yapip sonrasinda olur igin
Universitemiz Rektorliigiine UDOS ortaminda bildirmek;

10)Akademik Teskilat

-Yiiksekokulumuza ait Akademik Teskilati olusturan yoOnetim
gorevinde Yapilan Degisiklikleri Universiteye bildirmek.

11)idari Personel Aylik ve Haftahk Devam Cizelgesi

-Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin aylik noébet ¢izelgelerini
hazirlamak ve Universiteye bildirmek;

- Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin aylik bildirim formlar1 ve
izin durumlan ile ilgili yazilar1 hazirlayip Ozel Giivenlik Sube
Midiirliigiine gondermek;

-Yiiksekokul Idari Personelinin aylk devam ¢izelgelerini
hazirlay1p takibini yapmak ve Stirekli Is¢iler ile ilgili yazigsmalar
yapmak;

-Idari Personel ve Siirekli Iscilerin haftalik ve aylik imza
cizelgelerini hazirlamak, {ist yazi ile Personel Daire Bagkanligina
bildirmek;

12) PASO islemleri

-Yiiksekokul Personelinin paso islemleri i¢in gerekli yazigmalar
yapmak;

13)Sendika Yazilan

-Sendika ile ilgili yazismalar1 yapmak;

14)Birimde gizlilige 6nem vererek Miidiirliige ait resmi belge ve
bilgileri ilgisiz kisilere vermeyerek islemlerin dogru, hizli ve

giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak

15) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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EVRAK KAYIT-YAZI iSLERI-MUDUR SEKRETERLIGI
Ayse OZTURK | Biiro Iscisi | EVRAK KAYIT — YAZI iISLERI - UDOS GOREVi Sibel TAI(::LI
YARMACI
1)Gelen ve giden evraklarin ilgili birim ve kisiye gonderme | purat CiL

islemlerini yapmak.

2)UDOS otomasyon Sisteminden gelen evraklar1 Yiiksekokul
Sekreterine sevk etmek.

3) UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklar ve fiziki eklerini
ilgili birimlere teslim etmek.

4) Kurum disina gonderilecek olan evraklardan 5070 sayili kanuna
uygun olarak elektronik imza ile imzalanmig olanlar1 yazdirmak,
kaselemek ve imzalamak yolu ile postaya hazirlamak.

5) Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi
veya birimlere teslimini saglamak.

6) Posta, kargo ve benzeri yollarla gelen duyuru ve afislerin
ilanin1 ve bir niishasinin saklanmasi i¢in kiitliphane gorevlisine
teslim etmek.

7)Yiksekokula ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere
vermemek ve masa iistlerinde veya herkesin okuyup gorebilecegi
yerlerde bulundurulmamasi saglanmali.

8)Gonderilen Paket-evraklarin  aliminda “Siipheli Paketlere
Iliskin Talimat* a uygun hareket edilmeli.

9)Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu
Acil, Gizli, Genel Sekreterlik, Kaymakamlik, Belediye vb.
kuruluslardan gelen yazilar1 cevaplamak;

10)Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Okul Kurulu toplant: tarih ve
giindemini iiyelere bildirmek, Personel isleri Birimi ile ilgili
alinan kararlari Yazmak ve Kurul iiyelerinin Imzalari alindiktan
sonra karar defterine yapistirmak;

11)Kalite Yonetim Sistemi calismalari kapsaminda gerekli
bilgi sistemine verilerin girilmesi ve ¢iktilarinin alinarak
sisteme atilmasi vb. islemleri yapmak.

12)Birimde gizlilige 6nem vererek Miidiirliige ait resmi belge ve
bilgileri ilgisiz kisilere vermeyerek islemlerin dogru, hizli ve
giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak

13) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.




