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| Birimin personel islerini ve evrak kayit islerini yapmak, yuksekokul kurum ve yonetlm kurulu
; kararlari ve béliim kurulu kararlarim takip etmek. Birimin her tiirlii yazismalarini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar E
J
|

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve argivlemek.
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak. ‘
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlemesini yapmak. !
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalari yapmak. ‘
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar: yapmak. |
Akademik ve idari personelin géreve atanma, goérevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip |
etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma islemlerini takip etmek ve sonuc¢landirmai.
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.

Meslek Yiiksekokulu kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek. :;
Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatma,
gerekli kesintinin yapilmas: icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

Meslek Yiiksekokulumuzda gérevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 sayilh kanunun
40/ave 31.maddelerine gore géreviendirme islemlerini takip etmek.

Birim yazigmalarini takip etmek.

| Yo6netim Kurul Kararlari, Yiiksekokul Kurul Kararlari, Disiplin Kurulu Kararlar: ve Komisyon Kararlarini |
| almak.

Evrak kayit is ve islemlerine bakmak

Yaptigi is ve islemlerle ilgili evraklarin argiv islerini yapmak.
Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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