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Ogrenci kayitlarin1 yapmak,

Kayaitla ilgili her tiirlii belgeleri hazirlamak,

3. Askerlik tecil islemleri i¢in bagvuruda bulunan o6grencilerin 6grenci durum belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarini1 sonuglandirmak,

4. Ogrenci dilekgeleri ile &grenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari

Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonuglandirmak ve cevaplandirmak,

Ogrencilere Ogrenci belgesi, transkript (Not Cetvellerini) v.b. belgeleri vermek,

6. Mezuniyet islemlerini yapmak ve mezun olan 6grencilerin gegici mezuniyet belgeleri ile

diplomalarmni vermek,

Ogrencilerin mazeret smavi taleplerini sonuglandirmak,

8. Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra dosyalarinda
muhafaza edilmesini saglamak,

9. Ogrenci sorusturmalarimi takip etmek ve sonuglarm &grencilere tebligi igin gerekli islemleri
yiirtitmek,

10. Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asmak,

11. Universitemiz merkezi 6grenci programi gercevesinde istenilen her tiirlii dgrenci islemlerini
yluriitmek ve sonuglandirmak,

12. Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alinan kararlart uygulamak, dgrencilere
duyurmak ve islemlerini ytrtitmek,

13. % 10’ a giren dgrencilerin islemlerini ytiriitmek,

14. Yatay gecis kayit islemlerini yiiriitmek,

15. Ogrencilerin yaz staji ile mesleki uygulama egitimlerinde sigorta girislerini yapmak, is
kazalarin1 takip etmek ve SGK’ya zamaninda bildirimde bulunmak, zamaninda ¢ikislarini
yapmak.

16. E Muhtasar beyannameyi zamaninda bildirmek.

17. Meslek Yiksekokulu i¢i ve Meslek Yiiksekokulu dis1 yazigsmalari yapar ve arsivler.

18. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

19. Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

20. Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

21. Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini ytiritiir.

22. Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

23. Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

24. Gorevi ile ilgili siire¢leri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

25. Yiiksekokulda gérev yapan Akademik ve Idari personelin her biri igin o6zliik dosyasi
hazirlamak,

26. Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarinin birer 6rnegini ilgililere
vermek ve aslint dosyalamak,

27. Akademik ve Idari personelin kanunlara gore kademe ve derece ilerlemelerini takip ederek,
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Rektorliik Makamindan gelen onaylariin birer 6rnegini ilgililere vermek, aslini dosyalamak,
Akademik ve Idari personelinizin kayitlarini tutmak izinlerini hazirlanacak kartlara islemek,
izin formlarimi diizenlemek, kullanilan izinleri diizenli olarak kayittan diismek,

Gerekli genelge ve duyurulari personele duyurmak,

Yiiksekokula alinacak Akademik personel miiracaatlarini eksiksiz almak,

Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en ge¢ bir ay dnceden
siire uzatma islemlerini baslatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak i¢in takip
edip sonuc¢landirmak,

Akademik ve Idari personelin her tiirlii sorusturma dosyalarin1 hazirlamak ve yazismalarini
yapmak,

Idari gorevli bulunan Akademik personelin idari gorev siirelerini takip etmek, siirelerinin
bitiminden en az bir ay dnce Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek,

Her yar1y1l basinda Yiiksekokulda gérevli bulunan ve ders veren Ogretim Elemanlarmin 2547
sayili kanunun 40/a ve 31. maddesine gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek
yazismalarini yapmak,

2547 sayili kanunun 36, 38 ve 40/b maddelerine gore yapilacak gorevlendirme yazigmalarini
yapmak ve siirelerini takip etmek,

Yurtdis1 gorevli bulunan Akademik personelin gorev siirelerinin takibini yapmak,

Rapor alan Akademik ve Idari personelin raporlarini diizenli olarak Personel Dairesi
Bagkanligina bildirmek,

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklari ile ilgili sorularim cevaplamak, problemlerinin
¢oOziilmesine yardimcei olmak,

Akademik ve Idari personelin her tiirlii gdrevlendirme yazismalarini yapmak,

Akademik ve Idari personelin askerlik yazismalarini yapmak,

Akademik ve Idari personel ile ilgili tiim yazigmalar diizenli ve sistemli dosyalamak,
Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve g¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarmi, Idari personelin Ikinci 6gretim bordrolarmi
yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek ve kisi borcu agmak.

Idari Personelin giyim yardimini yapmak.

Ust yonetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerini iiyelere bildirmek, alinan
karalar1 yazmak, arsivlemek ve karar defterine yapistirmak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere, Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek

Personel yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sefe, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcilarina ve Miidiire karsi
sorumludur.
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