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Birim Ad1 Denizcilik Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Ada Madurlik
Gorev Unvam Idari Parsonel-Memur (Personel ve Yazi [sleri)
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri
Kadrosu Teknisyen
Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Vekalet/Gdrev Devri

Girev Alany Gorevin Kisa Kanuna tabi memur, siirekli is¢i ve diger personele ait is ve islemlerin
Tammi takibini ve Mudiirliigiin gelen-giden evraklar ile ilgili islemleri yapmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

>

>
>

>
>
>

EBYS iizerinden Yaz Islerine havale edilen evraklarin hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak geregini
yapar.

Akademik ve idari personelin Yazi isleri ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunun giindemini hazirlar alinan kararlan yazar usuliine uygun
eksiksiz bir sekilde karar defterlerini tutar ve muhafazasini saglar.

EBYS lizerinden Yiiksekokul ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalari yapar.

Akademik ve idari personelin Yaz Isleri ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Miidirligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar. belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Personel Isleri.

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

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

EBYS iizerinden personel islerine havale edilen evraklarin hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak geregini
yapar.

EBYS lizerinden Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalart yapar arsivler
Akademik ve idari personelin terfi iglemleri, géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev siiresi yenileme
islemlerini takip eder .

Akademik ve idari personelin rapor islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirr.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerine iliskin yazismalan yapar, takip eder.
Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarimn takibi ve siiresinin bitiminde goreve baslatma,
Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

Miidiirligiin  gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar. belittilen gorevlerin yerine getirilmesinde

Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Hazirlayan Dokiuman Onay Yirurlik Onay
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Bolumler Sekreteri. (2.Ek Gorev Yedekleme)

>

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yuritmek,

Boliim Baskanlarinin sozlii ve yazili taleplerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

Bolim Baskanlarimin alacagi kararlann giindemini hazirlamak kararlarin yazimim yapmak ve alinan karalari
usuliine uygun bir sekilde muhafazasini saglamak,

EBYS iizerinden Boliimlerle ilgili gelen, giden evrak ve giinlikk yazigsmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin
takip etmek,

Bolumler ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, tertip ve diizenli tutulmasini saglamak.

Boliim personelinin izin, rapor, gorevlendirme, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarimin en kisa siirede
dilekceleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Midirligin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar. belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Ogrenci Isleri.

>
>
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Staj islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve dgrencilerin SGK girig-¢ikis 1$lemler1n1n takibi,

Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirmek.

Ogrenci islemlerini ve yatay gegis, kontenjan vs evrak takibini yapmak,

EBYS’den Yazigma islemlerini yapmak ve evraklarn dosyalanmasi ve arsivlenmesi,

flgili Makama yazilan yazilarin geregini ve takibini yapmak,

Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Miidiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar. belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Hazirlayan Dokiuman Onay Yirurlik Onay
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