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UST MAKAM : Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi ve Yiiksekokul Miidiirii

BAGLI OLDUGU BiRiIMLER:

» Belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine karst

sorumludur.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLUL UKLARI:

e Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadik Kalarak
Faaliyette Bulunmakla Yiikiimliidiirler” hiikmiine uymak,

e 657 sayili “Devlet Memurlari Kanunun” 2. bolimiinde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,

e 2547 sayih “Yiiksekogretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmig gorevleri yerine getirmek,

o Akademik ve idari personelin 6zliik, izin ve emeklilik ile ilgili islemlerini gergeklestirmek,

e Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu kararlarii giindemi hazirlamak,
alinan kararlar1 Ebys de onaya sunmak, ilgili birimlere gonderilmesi siire¢lerinin hazirlanmasi ve takibini
yapmak, karar defterlerinin hazirlanmasi saklanmasini saglamak.

e Personel ile ilgili yazismalar1 saglamak,

e Akademik personellerin goérev siirelerini takip etmek, goérev siiresi dolanlarin gorev siiresi yenileme
evraklarini Rektorliige gonderilecek sekilde diizenlemek ve iletmek,

e Akademik personellerin yurt igi-yurt dis1 gérevlendirmelerini yapmak, yolluklu ve yolluksuz giden izinli
personel sayilarini takip etmek,

e Ise baslayan ve isten ayrilan personelin giris ¢ikis islemlerini yapmak ve mali isler gorevlisine bildirmek,

e Birim kurul iiyelerinin, Boliim/Anabilim Dali Bagkanlarinin gorev siirelerini takip etmek ve goérev siiresi
dolanlar1 Rektdrliige bildirmek,

e Meslek Yiiksekokulundaki akademik, idari, s6zlesmeli personel ile kurum i¢i veya kurum disindan gelen
dilekge ve evraki Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin onayim alarak EBY'S
sistemine girmek, dosyalamak ve istendiginde rapor sunmak,

e Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi’ne ait birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarint ‘‘Resmi Yazigmalarda

Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y®6netmelik’” ve ¢ Kiitahya Dumlupinar Universitesi imza Yetkileri



Dokiiman No: DPU-KY-GT-107

i Par: .o flk Yayin Tarihi: 05.12.2022
Personel Isleri Gorevlisi aym Tarihi: 05.12.20

Gorev Tanimi Rev. No: 01

Rev. Tarihi: 25.10.2023

Yonergesi”” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, onaya sunmak,
dosyalanmasi ve istendiginde rapor halinde sunmak,

Protokol ve Telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak, kurum igi ve/veya kurum dist ilgili
kisi ve kuruluslarla iletisim kurmak,

Kurum Mail hesabinin ve Form sisteminin giinliik diizenli olarak kontroliiniin saglanarak gelen mailleri
ilgili birim ve kisilere ulagtirmak.

Meslek Yiiksekokuluna ait her tiirlii duyuru ve davet islerinin hazirlanmasini ve dagitilmasini saglamak.
Toren ve organizasyonlarin programlarini hazirlamak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiir gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigsmalarmi takip
etmek.

Meslek Yiiksekokul kalite komisyonun tiim is ve islemleri ile yazigsmalarin1 yapmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Diger idari personeller izinli, raporlu veya kurum disinda gorevli olduklarinda uhdesinde bulunan tim
gorevleri yerine getirmek,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’niin, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri’nin ve Miidiir yardimeilarinin verecegi

gorevleri yerine getirmek,

Yukaridaki gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu sekreterine karsi sorumludur.




