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GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1 TAHAKKUK BIRIMI
1.  Yiiksekokulun mutemetligini yapmak, Akademik ve Idari personelin maaslarmi, ek ders
ticretlerini, mesailerini, yolluklarini ilgili mevzuat ¢ergevesinde zamaninda yapmak, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi’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 tiirlii bilgi ve belgeyi Personel Servisi’nden
Birimin Gérevleri alarak geregini yapmak.
rmt viert 4.  Baktig1 bolim ile ilgili arsivleme is ve islemlerini y1l yil ilgili mevzuati ¢ergevesinde tutmak.
5. Akademik ve Idari personelin Sosyal Giivenlik pirimi ddemelerini yapmak, giris ve ¢ikislarini
zamaninda bildirmek.
6. EBYS iizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru vb. islem
yapmak, gerekiyorsa yazigmalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak.
7. Yapilan is ve islemlerde {iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.
Personel Ad1 Soyadi GOISZLI:I?:”O Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek Personel
Ramazan BAYBUK }lellegtllsni);ﬁr Mutemet EBYS, KBS, HYS, Emir OZEKMEKCi
TEBLIG ALAN TEBLIiG EDEN
Ad1 Soyadi Ramazan BAYBUK Ad1 Soyadi Emrah SACKESICI
imza imza




