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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Personel Isleri Birimi
Gorev Unvani Personel Isleri Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Ayni birimde ¢alisan baska bir personel.

Genel yazigsmalar, ¢eviri talepleri, ara¢ yazilari, duyurular, Akademik
ve idari personel 6zlik islemleri, s6zlesmeli ¢alisanlarin ekstra mesai
O0demeleri, izinler, saglik raporlar1 ve yurt i¢i-yurt dis1 gérevlendirme
takibi, gorev sliresinin uzatilmasi, birim i¢i atama takibi, sigorta
O0demeleri ve kurum iglemlerinin yiiriitiilmesi.

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanimi

e Yiiksekokulda tiim yazigmalarinin takip edilmesi ve ilgili
evraklarin hazirlanmasi.

e Akademik kadro talebi yazismalarini yapmak.

e Akademik personel atama islemlerinin yazigmalarini
yapmak.

e 31.madde ders saat iicretli 6gretim gorevlisi alimi ve ticret
islemlerini yiiriitmek.

e Akademik tesvik basvuru yazigsmalarimi yiiriitmek ve
Odemeleri takip etmek.

e Akademik personelin gorevlendirilme taleplerine iliskin is

Temel Gérev ve ve islemleri yiiriitmek.

Sorumluluklar: e Ise baglama ve isten ayrilis siiregleri ile ilgili yazisma ve
islemleri yapmak.

e Ucretsiz izin basvurularini almak ve gerekli yazismalari
yapmak.

e Yabanci uyruklu 6gretim gorevlisi gorev siirelerini takip
etmek, zamaninda Midiirlige bilgi vermek ve gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

e Yillikk birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda
koordinasyonu saglamak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu se¢imine iliskin yazigmalari
yapmak.

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Aylik maas raporlarii kontrol etmek, imzaya sunmak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine

sahip olmak.

Yetkileri Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel

Mevzuat Kamu

Personel oo i
leri ile ileili bilgisi personeli
et 1te 1g Resmi davranig
mevzuatl azigma usullerine

Yetkinlik Diizevi bi.l.melf. .. Zsulferi haiz olma

Y Gorevi geregi bilgisi Analitik ve
gibi yerine o . .
o Bilgisayar, sistematik
getirebilmek 1
i¢in gerekli 1s yazilm Lo
A kullanabilme Bilgi
sahi yolmak Ofis araglari Toplama ve
P kullanabilme Organizasyon
e Diizenli ve disiplinli ¢alisma
e Ofis programlarini etkin kullanabilme
Gorev Icin Gerekli

e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Beceri ve Yetenekler

e Sorumluluk alabilme

e Sozlii ve yazili anlatim becerisi

o Diger idari ve akademik birimlerle ile etkin iletisim ve

Diger Gorevlerle Tliskisi . ..
veri aligverisi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.
Yasal Dayanaklar

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBLIiG EDEN
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.
2.
3

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



