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Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerinin
(terfi, atama, gdrevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesi.
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Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, goérevlend

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip ¢
Personel isleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plan1 ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasind
sekreterlik yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar ile ilgili glinliik yazigsmalari, atama, gorevlendit
Oonem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Yiiksekokulun akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri iiyelerine gérev yazilarini1 hazirlamak, Boliim
Bilim Dali Bagkanliklarinin goriis talep yazilarini hazirlamak, kazanan aday/adaylarin

intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.

irme,
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Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak {izere kararlar1 yazmak, atanmasina ve ise basla
miiteakip SGK giriglerini yapmak.

Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari, Yiiksekokul Senato Temsilcisi, YUK
Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu iiyelerinin se¢imi ve atanmalart ile ilgili yazi
yapmak ve gorev surelerini takip etmek.

Akademik personelin gorev sirelerinin uzatma tekliflerini bolimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka vermek.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda
elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile ¢
programlari1 kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarin1 yapmak.

OYP kapsamindaki Arastirma Gérevlilerinin tiim 6zliik islerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya islemek v
takibini yapmak.

Idari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek.
Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sthhi izin oluruna ¢evirmek i¢in Miidiirliik
hazirlamak.
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Yetkileri

Yetkinlik
Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel

Gorev I¢in

e Pozitif bakis agisina sahip.
o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
o Dikkatli, temiz ve duzenli.

Gerekli . oy ,
) e Diizgiin konugma yetenegine sahip. Arastirmaci.
Beceri ve o Giivenilir.
Yetenekler o fyi iletisim kurabilen.
« Sorunlara pratik ¢ozumler uretebilen.
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o Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.

e Sabirl.
Diger Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gorev yapar.
Gorevlerle
Tliskisi
vasal 657 sayili Devlet Memurlari Kanun’unda 2547 Sayil1 Yiiksekogretim kanunu
Dayanaklar
TEBLIG EDEN
Dr. Ogr. Uyesi Ercan KACMAZ
Y uksekokul Mudrt
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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1.
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4, [@tebellugeden4]
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6. [@tebellugeden6]
7. [@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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