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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Binalarin Yanginlardan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik

Gorev Tanim
Yazi Isler1 Personeli;

Belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulunun resmi yazi isleri ile personel

1slemlerini mevzuata uygun olarak yirtitmek.

Gorevleri

1. Kurum ici ve kurum dist yazilari; DYS tizerinden yazmak ve takip etmek,

2. Akademik personelin; goreve baslama ve yeniden atama siirecinin takibini yapmak, gorev siiresi
uzatilmasz ile 1lgili Yonetim Kurulu Karar1 Suretin1 Rektorlik Makamima 1letmek,

3. Akademik ya da idari personelin; goreve baslama, ilk atama, personel dosyasinda bulunmasi gerekli
olan aile yardimi beyannamesi, mal beyannamesi, fotograf, 6gretim eleman bilgi derleme formu, vb.
belgeleri teslim almak ve birimin tahakkuk islerine iletmek,

4. Idari personelin goreve baslama, gorevde yiikselme ve ayrilma ile ilgili yazilarini mali islere bildirmek,

5. Akademik personelin idari gérevlerde goreve baslama, idari gorev siiresinin bitis tarihlerinin takibini
yapmak,

6. Idari gorevlere atama teklifleri ve vekalet islemlerini takip etmek,

7. Akademik ve idart personelin; disiplin islemleri, emeklilik, naklen ayrilma, yurt i¢1 ve yurtdisi
gorevlendirmelerle 1lgili evraklart hazirlayip ilgili makamlara iletmek ve dosyalamak, Personellerin
terfilerini, Sosyal Giivenlik Kurumu evraklar ile diger evraklar: Personel Dosyasinda saklamak,

8. Personel islert ile 1lgili evraklarin arsivlenmesini saglamak, arsivde saklanma stiresini tamamlayan
evraklart ayiklama imha komisyonuna teslim etmek,

9. Akademik ve 1dari personelin izin ve raporlarim takip etmek,

10. Ikinci ogretimde gorev alan idari personelin fazla ¢alisma gorevlendirmelerini her dénemin
baslamasmdan 6nce Rektorliik Makamina onay 1¢in géndermek,

1. Yiksekokul Yonetim Kurulu’ndan onaylanan 6gretim elemani ders gorevlendirmelerini her donemin
baslamasindan once Rektorlik Makamia onay i¢in géndermek ve personel dosyasinda saklamak,

12. Rektorlik Makamindan gelen gorevlendirme onaylarini (ders gorevlendirmeleri, idart personel fazla
mesai gorevlendirmeleri, stireklt ve gecictr gorev yolluk goérevlendirmeleri) Meslek Yiksekokulu
tahakkuk islerine 1letmek,

13. Belge talebinde bulunan personelin islemlerini yuriitmek,

14. Akademik ve idari personelin 6grenim degisikligi vb. durumlarim Rektorlik Makamina iletmek,

15. Birim amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

16. Kisisel verilerin ve 6zel nitelikli kisisel verilerin 1slenmesinde; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
hitkimlerine uymak,

17. Sivil Savunma ¢alismalar1 kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek,

18. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak, tasarruf tedbirlerine uygun
hareket etmek,

19. Is saghig ve giivenligi esaslarina uymak.

Diger Bilgiler

Yiiksekokul Miidiirti ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.



