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Personel Tugce KUCUKOTER
Vekalet Edecek Personel Mehmet ER

> Personel isleri

»  Akademik ve idari personel istihdami stirecinde gerekli islemleri
yapmak,

»  Akademik ve idari personellerle ilgili arsiviendirme islerini yapmak,

»  Akademik ve idari personelle ilgili kurum ici ve kurum disi yazigmalari
yapmak

»  Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yiikseltilme
islemlerini takip etmek,

»  Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli
yazismalari yapmak,

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

»  Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerini
takip etmek ve yazismalarini yapmak,

»  Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin
stiresinin bitiminde géreve baslatma, saglik ve salgin hastalikla ilgili
alinacak tedbirlerin personel bazinda takibi, islemler, duyurular ve
yazismalarin yapilmasi,

»  Okulumuz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin gérev
stirelerinin takibini yaparak en geg gorev stirelerinin dolmasina 1 ay
kalana kadar ilgili personelin gérev yaptigi béliim baskanhgina durumu
yazili olarak bildirmek ve yeniden atanma/gérev siiresi uzatim
islemlerini yapmak,

Gérev ve Sorumluluklart »  Birimlerde gé‘)rc.a.v yapan akademik \ie idari personelin listelerini
hazirlama ve giincel tutulmasini saglamak,

>  Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik
haklarini takip etmek,

»  Personel Otomasyon sistemine Akademik ve idari Personel bilgi
girislerini yapmak ve gtincellemek.

»  Yuksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurular takip etmek,
Universite ici ve disi kurumlardan gelen akademik ve idari personeli
ilgilendiren duyurulari yapmak, donislerini almak, islemleri yiiriitmek,

»  Rektorlugiimizce istenen akademik faaliyet raporunun béliimlerden
gelecek olan bilgiler dogrultusunda hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

>  Yiiksekokul, Yonetim — Disiplin ve Kurul kararlarini almak ve yiiriitmek,

> Yiiksekokul derslerinin gérevlendirilmesi diger birimlerden gelen
gorevlendirme taleplerinin ve bunlarda yapilacak gérevlendirme
degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazigmalari yapmak,

»  Personelin ikinci 6gretim mesai islemleri ile ilgili tiim siirecleri
ylriitmek ve takibini yapmak,

»  Ekders giktilarinin hazirlanmasi ve ilgili 6gretim elemanlarina
imzalattirilmasi,

>  Odenecek ek ders iicretlerinin ilgili programdan hesaplanmasi ve
tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

»  Odemelerin zamaninda ve saglikli bir sekilde yapilabilmesi icin
listelerin olugturulmasi.

»  Meslek Yiiksekokulumuz Birim Amiri ve Sekreteri tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak.
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