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Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa
ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yikimltdurler” hikmine
uymak,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Bélimuinde (6dev ve sorumluluklar)
yer alan 6-16. Maddelere uymak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve arsivlemek,

Akademik ve idari personel istihdami surecinde gerekli islemleri yapmak,
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak,

Akademik, idari ve surekli isci personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi
yazigmalari yapmak,

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak,

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yukseltime ve gorev
yenileme iglemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak,

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt digi goreviendirmelerinin
yazigsmalarini yapmak takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapmak,

Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektérlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak,

Birimlerde gdrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
glncel tutulmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsiviemek,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip
etmek,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur,

Personel otomasyonunda vyillik izinlerin, raporlarin, yurt igi, yurt disi
gorevlendirmeleri, ders gorevlendirme bilgileri girmek ve guncel tutmak,

idari Personel ve Siirekli isci Personel Devam Listelerinin hazirlanmasi ve
imza takibini yapmak,

is Saghg! ve Giivenligi ve Kalite Calismalart ile ilgili yazismalari yapmak,
idari Personel Egitimlerine iliskin gerekli takibi yapmak,

Akademik ve idari Personelin ise baslamasi, naklen ayrilmasi, emeklilik gibi
durumlarda tescil iglemlerini yapmak,

Goérevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayigi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Meslek Yiksek Okulu Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Akademik ve idari Personelin Hizmet Birlestirme Islemlerinin takibinin
yapilmasini saglamak,

Meslek Yulksekokul Mudird, Mudidr Yardimcilart ve Yiksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Sekreterine
karsi sorumludur.

Ali SIMSEK
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* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadi§i durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi

yazilacaktir,




