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GOREVIN KISA TANIMI: Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
Meslek Yiiksekokulu igi ve Meslek Yiiksekokulu disi gelen ve giden evraklari hazirlar, yazigsmalari
yapar, 0zliik dosyalarini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
. Miidiirligiin yazismalarint EBY S’den diizenlemek, manuel yapilan yazismalari hazirlamak,

. EBYS’den Personel Islerine gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraklarla islemleri
yapmak ilgili birimlere gondermek,

. Personel Isleri Birimine ait yazismalarin i¢ ve dis manuel posta islemlerinin her giin diizenli
yiiriitiilmesini saglamak,

. Personel ozliik igleri, atama, nakil, gorevden ayrilma, personelin goéreve baslama yazilari,
emeklilik, gorev siliresi uzatimi, yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmeler, kurum i¢i ve kurum disi
gorevlendirmeler ile ilgili yazigmalarin yiiriitiilmesi, dosyalanmasi,

. EBYS sisteminin disinda yapilan islemlere dair gerek goriilmesi halinde dosyalama islemlerinin
yapilmas1 ve evraklarin arsivlenmesi,

. Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu giindem ve tutanagini hazirlamak toplant1 6ncesinden
glindemi liyelere EBY'S {izerinden yazi ile bildirmek ve toplanti sonrasinda alinan kararlari Yiiksekokul
Sekreterligi koordinatorliigiinde hazirlamak ve ilgili birimlere dagitim isleminin yapilmasimi ve
dosyalanmasini saglamak,

. Disiplin sorusturmalariyla (personel-6grenci) alakali yazigmalarin yapilmasi,

. Akademik personel alimi ile ilgili olarak Yiiksekokulumuza Rektorliikk Makami (Personel Daire
Baskanlig1) tarafindan génderilen bagvuru evraklarinin Jiiri Komisyonu tarafindan degerlendirilerek 6n
degerlendirmenin yapilip sonucun ilgili daire baskanligina bildirilmesi, daha sonra alinan Y&netim
Kurulu karar1 dogrultusunda giris sinavinin yapilarak basarili/basarisiz adaylarin nihai degerlendirme
sonucunda basarili adaya dair teklif dosyasinin hazirlanmasi yine ilgili Daire Baskanligina bildirilmesi,
atama onay1 gelen 6gretim elemanlarin ise baslama yazilarinin yazilmasi,

. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek,
. Elemanlarin {icretsiz izin, gérev, rapor doniisli goreve baslama yazilarini hazirlamak,
. Gérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgilerin Mali Isler Birimine

bildirimini saglamak,




. Akademik personelin gorev siireleri, 6zliik ve askerlik islemlerini takip ederek Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek, gerekli yazigsma ve bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

. Midiirlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Onlemek, dikkatli davranmak,

. Akademik ve Idari Personele ait 6zliikk dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan
goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde galigmak,

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

. Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

. Meslek Yiiksekokulu varliklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Yapilan yazismalarda ve iletisimlerde, gizlilige riayet etmek,

. Meslek Yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

. Hassasiyet ve 6zenli davraniglar gerektiren gérevlerinin bulundugunun farkinda olmak ve buna

gore hareket etmek,

. Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
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