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1. Yiiksekokulun mutemetligini yapmak, Akademik ve Idari personelin maaslarini,

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

ek ders fcretlerini, mesailerini, yolluklarimi ilgili mevzuat ¢ergevesinde
zamaninda yapmak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek, ay ay
dosyalarini tutmak.

2. Akademik ve Idari personelin derece, kademe ve terfi islemlerini takip etmek, tiim
personelin verecegi Beyanname ve evrakin doldurtulup dosyalanmasini saglamak.

3. Yiiksekokula atanan ve ayrilan personelle ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi Personel
Servisi’nden alarak geregini yapmak.

4, Baktigi bolim ile ilgili arsivleme is ve islemlerini yil yil ilgili mevzuati
cergevesinde tutmak.

5. Akademik ve Idari personelin Sosyal Giivenlik pirimi 6demelerini yapmak, giris
ve ¢ikiglarin1 zamaninda bildirmek.

6. EBYS iizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru
vb. islem yapmak, gerekiyorsa yazigmalarim hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

7. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

8. Istenilmesi halinde gorev alami ile ilgili rapor hazirlayip Yiiksekokul
Sekreterligine sunmak.

9. Miidiir, Midiir Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Bilgisayar Kullanimi, Ogrenci Bilgi Sistemi Kullanimi, EBYS Kullanimini
bilmek.

Gorevi Ile Ilgili 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili YOK Kanunu,

Mevzuatlar

Diger Gorevlerle

Mliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Gorevimi

burada belirtilen kipsamda E}g/erine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Ramazan BAYBUK Emrah SACKESICI
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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