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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M. Rahmi Biiyiikballi Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Personel Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Siirekli Isci Emine

GoOrev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
mevzuat ¢ercevesinde, Meslek Yiiksekokulun (MYO) vizyonu ve misyonu
dogrultusunda, personel islerinin yiiriitiilmesi.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yonetmelik, Y&nerge ve diger mevzuat

I¢ Kontrol Standard . :

¢ rontrot Stancardl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

. KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
I¢ Kontrol Genel .. < . .

¢ sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

Sarti bildirilmelidir.
Bu s i¢in Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve

Gerekli Bilgi Beceri
ve
Yetenekler

disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozli
iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.

2.Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitiir. 3.Dénem
baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarin1 Rektorliik Makaminca imzalanmak
tizere Rektorliik Ozel Kaleme sunmak.

4.EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonu¢landirir.
5.Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb.
ozliik haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli
olarak Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve
bagvurular yapar.

6.Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek,

personelin goreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirir.

7.Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal
bildirimiyle ilgili islemleri ytirtitiir.

8.SGK ile ilgili is ve islemlerin (Hizmet Takip Sistemi (HITAP), SGK giris, vb)
mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasini saglar.

9.Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde
O0denmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

10.Yiiksekokul kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis
islemlerini giiniinde yapar.

11.Y6neticilerin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla ilgili is ve islemleri takip eder.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1
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Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici

12.  Yonetici, boliim bagkani, boliim bagkan yardimciligi, anabilim dali bagkani,
MYO Kurulu, MYO Yénetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi
ve atamalari ile ilgili islemleri yiiriitiir, takip eder.

13.  OSYM ve AOF smavinda gorev alacak dgretim elemanlarmin durumlarini
OSYM ve AOF biirosuna bildirilmesi islemlerini yiiriitiir.
14.  Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin,

rapor, gorevli giinlerini her ay ilgili birimden yazi ile istemek ve tahakkuk servisine
bildirir.

15.  Ginliik devam g¢izelgesi hazirlanarak imzaya sunar.

16.  Yurt i¢i yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip
eder.

17.  Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak
ve giincel tutar.

18.  Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge vermez.

19.  Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

20.  Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklar.

21. MYO gorev alam ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul
Sekreterligine sunar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. ...... [oce.. /

Adi Soyadi: Cemile AKSOY
Unvan: Bilgisayar Isletmeni

Imza:

ONAYLAYAN
Bilal DURUSOY

Yiiksekokul Sekreteri
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