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A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Meslek Yiiksekokulumuz Béliimleri akademik personeli ve idari personelinin sinif ve

1 | kadrolarina gore kidem sirasini belirlemek, personelin intibak islemleri ve hizmet
degerlendirmelerinin yapilmasi i¢in Rektorliige teklif sunulmasini saglamak.
) Meslek Yiiksekokulumuz Boliimleri akademik personeli ve idari personelinin emeklilik

islemlerini, hizmet bor¢landirma ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerinin yapilmasi
icin Rektorliige teklif sunulmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulumuz Boliimleri akademik personeli ve idari personelinin atama, yer
3 degistirme, gorev siiresi uzatimi ve gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi igin
Rektorliige teklif sunulmasini saglamak.

4 | Meslek Yiiksekokulumuz Boliimleri akademik personeli ve idari personelinin kadro ve
unvan degisikliklerini takip etmek, terfilerle ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

5 | Meslek Yiiksekokulumuz Boéliimleri akademik personeli ve idari personelinin yillik,
mazeret, ayliksiz izin vd. izinlerin takibini saglamak.

Meslek Yiiksekokulumuz Boliimleri akademik personeli ve idari personelinin (ders saati
ticreti karsihiginda goérevlendirilen 6gretim goérevlileri dahil) goreve baslama ve gérevden ayrilma
bilgilerini SGK sistemine islemek.

7| EBYS iizerinden gelen -giden evrakin kayit, dagitim ve posta iglemlerinin yapilmasin saglamak

g | Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilart oncesinde
kurul tiyeleri bilgilendirmek, toplant: kararlarini ilgili birimlere resmi yazi ile iletilmesini saglamak.

9 Ilgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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