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Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla Meslek Ylksekokulun personel islemlerini ylritar, ic ve dis
yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklari
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve

arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdam stirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalarn yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari

yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yilkseltiime ve gdérev

yenileme islemlerini takip etmek.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak.

9. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerini takip etmek.

10. YUksekokul kurullarina Gye secim islemlerini takip etmek.

11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

12. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar sadlik raporlarinin siiresinin bitiminde
gdreve baslatma, Rektérlik Makamina vyazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

13. Birimlerde gbérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
gerekli gincellemeleri yapmak.

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

15. Akademik personelin yurtici ve vyurtdisi goérevlendirmelerinin  yazismalarini
yapmak.

16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip
etmek
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17. AOF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin
OSYMbiirosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri yiritmek.

18. Gunlik devam gizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

19. Kalite gilivencesi gergcevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacakolan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

20. Yiksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari
personelile ilgili bilgilerin teminini saglar.

21. Yiksekokul ici ve Yiksekokul disi yazismalarn yapar ve arsivler.

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

23.Yiksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan
akademikve idari personel ile ilgili yazismalar yapar.

24. Yuksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

25. Yiksekokul dergisi ve Yiksekokul kitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili
yazismalariyapar.

26. Klltlrel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlereasilmasi islemlerini yaratar.

27.Yiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tirld posta evraklarinin
teslim alinip dagitim islerini yapar.

28. Yiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

29. Birimlerde 6gretim elemanlan tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin listesini tutar.

30. Muduarltaglan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

31. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde YUksekokul Sekreterine
karsisorumludur.

Yetkileri
3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yuksekokul Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
7. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan
Personel Isleri Memuru, yukarida vyazili olan bitin bu goérevleri kanunlara veydnetmelikli

ONAYLAYAN PROF.DR. Uf-iUR ARSLAN
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