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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIiRIiMiI

USAS-Kazan Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii

GOREV ADI Personel Isleri

GOREV ALANI | Personel Isleri

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR

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

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar.
Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip eder ve gerekli yazigmalary
yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gérev
yenileme islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik— islemlerini takip
eder ve sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saghik raporlarinin siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapar.

Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim takip|
eder.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars:
sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

ediyorum.

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

24.41.12020

Unvani
Ad1 Soyadi

Bilgisey o | letmen;
Elig PAGAL

imza: $ UM

ONAYLAYAN

Unvani
Adi Soyadi

Prof.Dr.()g;uzhan YILMAZ
G.0.TUSAS Kazan M.Y.Q,
MOdorD ;

e

Not: Bu Formun 1slak imzal bir niishas1 I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



