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Astlar -

Vekalet/Gorev Devri -

Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliik islerini ger¢eklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitmek. S6z
konusu faaliyetlerin ilgili yasa, yonetmenlik, yonerge, usul ve esaslar dahilinde verimli,
diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev Alani

e Akademik - idari personel ve gérev alant ile ilgili kanun ve mevzuati bilmek,
degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek,

e Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum digi yazismalari
yapmak ve takip etmek,

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
yazismalari yapmak,

e  GOreve yeni baglayan akademik ve idari personelin sigorta giris islemlerini
yapmak,

e  Gorevden ayrilan akademik ve idari personelin sigorta ¢ikis islemlerini
yapmak,

e Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

e Akademik ve idari personelin raporlarini UBYS sistemine kayit etmek,

e Yabanci Uyruklu Sézlesmeli personelin almis oldugu raporlari SGK sistemine
kayit etmek,

e 4/D’'li personelin almis oldugu raporlari SGK sistemine kayit etmek,

Temel Gorev ve Sorumluluklar e  Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak,

e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlik haklarini takip
etmek,

e Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerinin
yazismalarini yapmak ve takip etmek,

e Akademik ve idari personelin Ucretsiz izin islemlerinin yazismalarini yapmak
ve takip etmek,

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
gilincel tutulmasini saglamak,

e  Yurticive yurt disi gorevlendirmelerde 6denecek giindelik ve yolluk evrakini
hazirlamak,

e  Akademik personelin gorev sirelerinin uzatilmasi takip etmek ve yapmak,

e Akademik ve idari personelle ilgili duyurulari yapmak,

e Yiksekokulda gorevlendirilen akademik ve idari personele iliskin personel
dosyasi agmak ve personel ile ilgili her tirll islemin bir 6rneginin dosyasina
takilmasini saglamak,

o Yiksekokul kurullarina liye se¢im islemlerini takip etmek,




e  Goreve baslayan akademik ve idari personelin UBYS, e-mail sifre talebi, kimlik
karti temini, web sayfasina eklenmesi vb. islemleri yapmak,

e Akademik personelin gorevde ylkseltiime islemlerini takip etmek ve yapmak,

e  Ust ydnetimin verdigi diger isleri yapmak,

e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi
sorumlu olmak.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak,
e  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Yetkileri e Universite Bilgi Yénetim Sistemini kullanmak,

e E-SGK’yi kullanmak,
e  Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlU arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Temel Teknik Yonetsel

e Detaylara Onem

Verme e Universite Bilgi

Yetkinlik Diizeyi e Kamu Y.onetlr.n' e Zaman Yonetimi
g Sistemini
Yonetimi/Blrokras
A kullanmak
i Kultari

Duizenli ve disiplinli galisma

Empati kurabilme

Hosgorill olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Gorev icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

e Yiiksekokul Muduru ile disiplin amirligi iliskisi,
Diger Gérevlerle iliskisi e Yuksekokul Sekreteri ile dogrudan raporlama iliskisi.

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

e 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

e 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu

Yasal Dayanaklar e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

e 6245 sayili Harcirah Kanunu

e Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname 38/a maddesi




