"Aydinlik Yarinlara” is TANIMI

AdiSoyadi Soner DEMIR
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Bartin Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Mehtap OREN

YAPTIGI iSLER

Personel isleri:
e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

e Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

e Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek.

e Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri EBYS
lizerinden veya fiziksel ortamda yiiriitmek, takip etmek.

e Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek, Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma
ve basvurularin yapilmasini saglamak.

o Akademik ve idari Personelin almis olduklar izin, gérev ve saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatmak, Rektorliik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin
tahakkuk islerine vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
EBYS iizerinden veya fiziksel ortamda yapmak.

e Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini EBYS {izerinden veya fiziksel
ortamda yapmak.

o Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalar1 EBYS tlizerinden veya
fiziksel ortamda yapmak.

e Akademik ve idari personelin goéreve atanma, gorevde ylikselme ve gorev yenileme islemlerini
takip etmek.

o Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini ytliriitmek.

e Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve
islemleri yiirtitmek.

e Miidiir, Miidiir Yardimcilari, B6ltim Baskani, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim kurulu
uiyelikleri ve atanmalart ile ilgili is ve islemleri yturiitmek, takip etmek.

e Yaz1 isleri ile koordine ederek, Yiiksekokuldaki kurul ve komisyonlarin toplanti oncesi
glindemlerini hazirlamak, tlyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarim1 Yiiksekokul
Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama
ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

¢ Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

o Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

e Midirliige ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onlemek, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kacinmak.

e Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 EBYS iizerinden veya fiziksel
ortamda hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.
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Personel isleri:

o Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza etmek,
arsivlemek.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasini
saglamak.

e Personel Isleri Daire Baskanligindan gelen tiim cevapl yazilarin yazismalarim1 EBYS iizerinden
veya fiziksel ortamda yapmak.

e Birimi ile ilgili Universite icinden ve disindan gelen yazilar teslim almak ve tutanaklarn
imzalamak.

e Meslek Yiiksekokulunun Personel Isleri birimini ilgilendiren tiim konularinda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak. Posta yoluyla veya elden gelen evraklari, EBYS iizerinden fiziki
olarak kayit etmek, posta yoluyla gidecek evraklarin gonderilmesini saglamak.

e Calisma ortaminda is saghgl ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

® Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.
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