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YUKSEKOKULU
PERSONEL ISLERI BIRIMI Baski No o1
GOREYV TANIMI
GOREYV / iS TANIMI FORMU

BiRiMI / ALT BIRIMI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, V.H.K.I.
GOREVi Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . C e
YONETICi / YONETICILER YUKSEKOKUL SEKRETERI/ MUDUR
ASTLARI -

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokul akademik ve idari personelin 6zliikk haklarina iligkin i ve islemlerin (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik, izin vb.) yazigmalariin yapilmasi, duyurulmasi ve ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelik ¢ercevesinde dosyalanmasi.

2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e YOK, Senato, vb. kararlar1 takip etmek, uygulamasini yapmak,

e Goreve baslayan (aciktan-naklen) personele ait goreve baslama yazilarini yazmak, SGK girisini
yapmak,

e Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarini almak ve gerekli yazismalar1 yazmak,

e Akademik ve idari personelin emeklilik, naklen veya istifa eden personelin yazilarini yazmak,
SGK c¢ikigint yapmak,

e Akademik ve idari personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek.

e Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarini sihhi izine gevirerek Rektorlitk
Makamina bildirmek.

e Akademik ve idari personelin Rektorlitk Makamindan gelen kidem derece terfilerini takip etmek,
ilgili kisilere havalesi yapilarak dosyalarina takilmasin saglamak.

e Boliim Bagkanlarinin gorev siirelerinin yenilenmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve yeniden
atanma ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi, gorev siiresi uzatilan akademik personelin
kararnamelerinin teblig edilerek 6zliikk dosyalarina kaldirilmasi.

o Akademik Personel Alimi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

e Miidiirliige, akademik ve idari personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin
eline gecmesini onlemek.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak,

e Yapilan is ve islemlere iligskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek,

e Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

e Gorevden ayrilan akademik ve idari personelin ilisik kesme formu, SGK ¢ikis belgelerini
hazirlamak,

e Aday memurlarinin asaletlerinin onayna iliskin yazismalarin yapilmasi, asaleti tasdik olan memura
Yemin Belgesinin Yiiksekokul Sekreteri onayina sunulmasi ve takibinin yapilmasi

e Akademik ve idari personelin {icretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili yazismalarin
yapilmasi, Akademik ve idari personelin kademe/derece terfi islemlerini izlemek degisiklikleri
muhasebe birimiyle koordineli olarak yapmak, ilgililere bildirmek ve dosyalamak,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
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gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak, ,
o Sefyaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
e Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami

Kapali alan.

b) 1s Riski

Var (Hukuki)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA

[ 1Fiziksel Caba

[ X] Zihinsel Caba

[ ] Her Ikiside

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NIiTELIiKLER
Giivenilirlik olmak,
Aragtiric1 ve merakli olmak,
Mevzuata hakim olmak,

Sorgulayici olmak,

Etik davranmak,

Yenilik¢i olmak,

Empati kurabilmek,
Pratik ¢6ziim iiretebilmek
Takim ruhu olusturabilmek,

Hizli, diizenli, dikkatli olmak,

Kendine giivenmek,
Iyi iletisim kurabilmek,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih

imza

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)
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