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Birim Ad1 Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 Personel (Ozliik) Isleri

Gorev Unvam Personel (Ozliik) Isleri Personeli

Gorer Bagh Yiiksekokul Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlarn -

Veka.l et/Gorev Yiiksekokul Miidiiriiniin uygun goérdiigii personel

Devri

Sﬁgfi‘;:ll;ferektlgl Personel islemleri hakkinda bilgili olmak.

e Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve

Gérev Alam Yer.ir.nlilik ilkelerine uyg.un olarak yurutulmes1 amamyla., g:a.hs.rr?a@r yapa.r. . o

e lgili mevzuat gergevesinde personelin 6zlikk haklar: ile ilgili islemleri yapar, takip eder ve 6zlikk
isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesinden sorumludur. Tiim gdrev alanlartyla
ilgili Meslek Yiiksekokulu Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.

® Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulu iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gdrev
siirelerini takip eder, atanma ve uzatma islemlerini yapar.

® Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

® Personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapar.

e Akademik ve idari personelin, nakil ve gorevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapar.

e (Goreve yeni baslayan ve gorevden ayrilan akademik ve idari personelin sigorta giris ve cikis
islemlerini yapar.

® Disiplin islemlerini yapar.

® Personelin goreve atanma, gérevde yiikselme ve gorev yenileme iglemlerini takip eder.

® Personelin izin iglemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

Temel Gorev ve ® Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Sorumluluklar: ® Personelin almig olduklart saglik raporlarmin siiresinin bitiminde gdreve baslatma, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu
baska birimlerde olanlarimn birimleriyle yazisma iglemlerini yapar.

e  Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
® Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
® Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarimni takip eder.
e Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.
e  Alan ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Baskanliklar1 vb. yazigmalar1 yapar.
® Meslek Yiiksekokulunda bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalar1 yapar.
® Akademik ve idari personelin gegici ve slirekli gérevlendirmeleri ile ilgili yazismalar1 yapar.
® Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi iglemlerini takip eder ve yapar.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir
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® Akademik ve idari personelle ilgili duyurular1 yapar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
® Meslek Yiiksekokulu Ust Yénetimi tarafindan gorev alam ile ilgili verilecek diger idari gérevleri
yerine getirir.

® Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri . . . - . -

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
*Qorevini geregi gibi yerine

*657 Sayili Devlet o | getirebilmek i¢in gerekli is

Yetkinlik Diizey Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 *  Gorevinin  gerektirdigi | deneyimine sahip olmak,

Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

olmak.

diizeyde is deneyimine sahip

* Analitik ve sistematik c¢aligma
disiplinine sahip olmak,

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli calisma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletigim

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarmi etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

e Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1
Dis . o {dari konularda Miidiir ve Miidiir Yardimcilari ile
iger Gorevlerle o e
iliskisi e  Personel isleri, 6grenci isleri, yazi igleri, doner sermaye, satin alma, maas tahakkuk, tasinir kayzt,
taginir kontrol, teknik isler, arsiv, kalite yonetimi ve temizlik ile ilgili konularda idari personel ile
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
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® 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
® 2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu
® 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
Yasal Dayanaklar ® 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu
® (245 sayili Harcirah Kanunu
® 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
o Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilat1 Hakkindaki Kanun
Hiikmiindeki Kararname
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir
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TEBLIiG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvani Tarih Imza
1
Revizyon Revizyon Revize Nedeni
No Tarihi
1 04.11.2024 | Kodlama degisikligi
2 11.02.2026 | Kodlama ve format degisikligi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
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