T.C. -
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI MAKU GU BYO

GOLHISAR UYGULAMAL' B"."V".ER YUKSEKOKULU GOLHISAR UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU GOREV TANIMLARI

Gorev : Personel isleri
Ust Yonetici : Yiksekokul Sekreteri
Astlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen ¢alismakta olan
personele ait 6zIik dosyalan tutmak.

2. Personelin kidem, terfi, gorev siresi uzatma islemlerinin takibinin yapilmasi.
3. Personeli ilgilendiren yazismalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi.
4. Akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibi,

5. Yiksekokulumuz bolimlerinin akademik personel ihtiyaci igin ilan hazirlamak ve Rektorliik
Makamina sunmak.

6. Hizmetli personelin terfilerinin diizenlenmesi,
7. Yiiksekokulumuz elemanlarinin yillik izinlerinin yaninda rapor, mazeret ve goérevli izinlerinin takibi,
8. Yiiksekokulumuz elemanlarinin e-emekli sandigi ¢cevrimigi islemlerinin yiritilmesi,

9. Akademik ve idari personele ait her tiirlii yazismayi yapmak. (Akademik ve idari Personelin
gorevlendirme onaylarini ¢ikarir, kontroliinii yapar ve takip eder. Gérev siireleri sona eren akademik
personelin gérev siiresini yenilemesine 1 ay kala ilgili béliimlerle iletisim kurarak takibini saglar.)

10. Personele ait saglik kurumu raporlarinin yazismalarini yapmak ve ilgili birimlere bildirmek.
11. Yuksekokul idaresinin hizmet geregi olarak verecegi diger gérevleri yapar.

12. Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistigl hizmet giinlerinin toplanmasi, derece ve
kademelerine yansitilmasi islemlerini takip eder ve evrakini hazirlar.

13. Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligskin islemlerin yapilmasi,
14. Gorevde Yikselme Sinavlarini duyurulmasi ve takibi,

15. Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna goére gerekli
bildirimlerin yapilmasi,

16. Goreve baslayan Personelle ilgili Personel Daire Baskanligi’'na bilgi verilmesi, istifa gérev siresi
biten personelin ilisiginin kesilmesi, gbrev uzatmalarinin yapilmasi,

17. Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapiimasi.



