ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI

BiRIMIi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

iS UNVANI PERSONEL iSLERI BiRiMi / isletmen-Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM YUKSEKOKULSEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Gelen ve giden evraklarn hazirlar, yazigsmalari yapar, personel izin

islemleri ile 6zliikk dosyalarini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Akademik ve idari personele ait 6zliik dosyalart tutar.

Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personeller ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek.

Akademik ve idari personelin gorevlendirme onaylarini ¢ikarir, kontroliinii yapar ve takip eder.

Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Yiiksekokul Sekreteri’ne
bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak.

Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken akademik personel, idari personel,
yardimei hizmet personelinin kararnamelerini, gérev siirelerinin uzatilmasi, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini
izlemek.

Elemanlarin izin, gorev, rapor doniisii goreve baslama yazilarini hazirlamak.

Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personeller ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek.

Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goriiliip okunmast, incelenmesi ya da bunlardan belge
alimmasina engel olmak.

Yiiksekokul ile ilgili akademik-idari personelin istatistiksel bilgilerini tutmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman gizelgesine kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

Stireli yazilar1 takip etmek.

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri kazandirmak igin
giivenilir kuruluslara teslim etmek.

Belgeleri mevzuta uygun olarak diizenlemek.

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza etmek.

Gereksiz yazigma yapilmasinin dnlemek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasinin saglamak.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya

hazir, kontrol edilmig her tiirlii yazi, belge, form, liste, raporlar, duyuru.

BiLGI KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve sozlii talimatlar,
Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Mudiir, Midir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri, Personel
Isleri Daire Baskanlig1.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

ILETISiM iCERISINDE OLUNAN | Dekan, Miidiir Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri, Personel
BiRIMLER Isleri Daire Baskanlig1.

iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Personel Isleri Biirosu
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PERSONEL ISLERI Doc. Dr. Yusuf SEN

Miidiir




