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Birim Adi : Yabanci Diller Yuksekokulu
Alt Birim Adi : idari igler Birimi
Gorev Adi : Yazi isleri Memuru

Goérevin Bagh Bulundugu Kadro N . e
Yuksekokul Sekreteri, Yuksekokul Midiru

Unvani :
Gérev Unvani : Biro isgisi - Genel idari Hizmetler
Vekili : Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Yuiksekokulun kurum igi ve kurum digi yazismalarini ilgilendiren
Goérev Tanimi : tim konularda gerekli tim faaliyetlerin ytritilmesi amaciyla
¢alismalar yapmak

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Mudurltgun yazismalarini EBYS den diizenlemek, manuel yapilan yazismalari hazirlamak,

Personel isleri Birimine ait yazismalarin kurum igi ve kurum digi manuel posta iglemlerinin her giin diizenli yiriitiimesini saglamak,

Personel 6zluk isleri, atama, nakil, gorevden ayriima, personelin géreve baslama yazilari, emeklilik, gorev stresi uzatimi, yurt ici ve yurt disi gérevlendirmeler,
kurum igi ve kurum disi gérevlendirmeler ile ilgili yazismalarin yuratilmesi, dosyalanmasi,

EBYS sisteminin disinda yapilan islemlere dair gerek goriilmesi halinde dosyalama islemlerinin yapilmasi ve evraklarin arsivienmesi,

Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu giindem ve tutanagini hazirlamak toplanti 6ncesinden giindemi tiyelere EBYS iizerinden yazi ile bildirmek ve toplanti
sonrasinda alinan kararlari Yiksekokul Sekreterligi koordinatérliigiinde hazirlamak ve ilgili birimlere dagitim isleminin yapilmasini ve dosyalanmasini
saglamak,

Akademik Kurul giindem ve toplanti tutanaklarini hazirlamak, toplanti 6ncesinden giindemi tyelere EBYS tzerinden yazi ile bildirmek ve toplanti sonrasinda
alinan kararlan Yuksekokul Sekreterligi koordinatorliginde hazirlamak ve ilgili birimlere dagitim isleminin yapilmasini ve dosyalanmasini saglamak,

Disiplin sorusturmalariyla alakali yazismalarin yapilmasi,

Akademik personel alimi ile ilgili olarak Yiksekokulumuza Rektérliik Makami (Personel Daire Bagkanlig) tarafindan génderilen bagvuru evraklarinin Jiri
Komisyonu tarafindan degerlendirilerek 6n degerlendirmenin yapilip sonucun ilgili daire bagkanhgina bildirilmesi, daha sonra alinan Yonetim Kurulu karar
dogrultusunda giris sinavinin yapilarak basarili/basarisiz adaylarin nihai degerlendirme sonucunda basarili adaya dair teklif dosyasinin hazirlanmasi yine ilgili
Daire Bagkanligina bildirilmesi, atama onayi gelen 6gretim elemanlarin ise baslama yazilarinin yazilmasi,

Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek,

Ogretim elemanlarin {icretsiz izin, gorev, rapor doniisii géreve baslama yazilarini hazirlamak,

Goérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgilerin Mali isler Birimine bildirimini saglamak,

Akademik personelin gorev stireleri, 6zliik ve askerlik islemlerini takip ederek Yuksekokul Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda
yapilmasini saglamak,

Mudurluge ya da kisilere ait her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, dikkatli davranmak,

Akademik ve idari Personele ait 6zliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina
engel olmak,

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum iginde galismak,

Yiiksekokulu ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri takip etmek,

Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

Yiiksekokulu varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Yapilan yazismalarda ve iletisimlerde, gizlilige riayet etmek,

Yuiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassasiyet ve 6zenli davranislar gerektiren gorevlerinin bulundugunun farkinda olmak ve buna gére hareket etmek,

Yuiksekokulu Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
Yetkiler : ilgili gdrev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

ilgili Mevzuat, yénetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek.

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

657 devlet memurlari kanundaki gorev ve sorunluluklara uygun
Nitelikler : hareket etmek.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme
ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Caligma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30

Calisma Yeri : idari personel galisma ofisi

Yiiksekokulun idari Birimleri, Akademik ve idari Personeli ile
isbirligi ve uyum igerisinde hareket etmek.

Akademik ve idari personelle hiyerarsik iliski,

Gorev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde
gorevli personeli bilgilendirme iligkisi

Yiksekokul Sekreterine kargi raporlama islemini yapmak.

Gorevin Diger Gorevlerle iligkisi :

EBYS sisteminde olusan evraklar.

Birim arsivinde bulunan basili dosyalama evraklar

Hazirlanan raporlar, toplanti tutanaklari ve evraklar.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste,
rapor, duyuru.

Gorev Ciktisi :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu.

Erciyes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi.

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi.

Erciyes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Programlarinda Muafiyet ve intibak islemleri Usul Ve Esaslar.
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hk. Yonetmelik

Yasal Dayanaklar :

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




