CUKUROVA UNIVERSITESI
POZANTI MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 Pozanti Meslek Yiksekokulu Mudirlug

ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir/Yiksekokul Sekreteri

Gorev Unvam Personel isleri Biirosu (Sef / Memur)

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmstir.

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.
Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak.
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.

Meslek Yiiksekokulu kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip etmek.

. Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazismalarini1 yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatmak.
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka
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birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma iglemlerini yapmak.

14. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasini saglamak.

15. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

16. Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazigsmalarinit yapmak.

17. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip etmek.

18. AOF ve OSYM sinavlarinda gorev alacak 6gretim elemanlariin durumlarinin OSYM biirosuna bildirilmesi islemini
yliriitmek.

19. Acik kalmis lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

20. Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisint agmak ve kapatmak.

21. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

22. Caligma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

23. Is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret etmek.

24. Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Sekreterine kars1 sorumludur.

YETKILERI:

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Erkay SARAC Asime Filiz CALISKAN KECE
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza: Imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Adi ve Soyadi Tarih:

Imza:







