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Birim | Trabzon Universitesi
Alt Birim | Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Personel isleri

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yuksekokul Sekreteri/Mudur

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1) Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder
ve arsivler.

2) Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

3) Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapar.

4) Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari
yapar.

5) Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli
yazismalari yapar.

6) Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yiikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip eder.

7) Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

8) Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini
takip eder ve sonuglandirir.

9) Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt digi gérevlendirmelerini takip
eder.

10) Yiiksekokul kurullarina tye sec¢im islemlerini takip eder.

11) Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

12) Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve
glincel tutulmasini saglar.

13) Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

14) Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini
takip eder

15) AOF ve OSS sinavinda gorev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitir.

16) Akademik ve idari personelin E-SGK sisteminde kullanici olarak baslayis ve
ayrilis bildirgelerini dizenler.

17) Gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

18) Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Sekreterine
karsi sorumludur.

Gore'vmm 1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Gerektirdigi , - o .
Nitelikler Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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3) Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Yasal Dayanak 2) 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
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Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
e ceref e Y o

imza iMmzA



