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Birim Adi

Emel Akin Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Emel Akin Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvani

Ozliik isleri / Yazi isleri Kurul/ isleri Sef

Gorevin Bagl Oldugu Unvan

Yiuksekokul Sekreteri

Astlar

Memur

Vekalet/Gérev Devri

Birimde yetkili diger personel

Gorevin Gerektigi Nitelikler

Gorev Alani

Ege Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun, gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla

personel islemlerini yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklari
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Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma ile, degisiklikleri takip eder
dosyalama yaparak arsivler

Ogretim Uyesi, dgretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi alimi ile ilgili
basvurudan, atanmanin tamamlanmasina kadar tim siregleri yurutir,
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari
ve Daire Bagkanlklarina goénderilecek personeli ilgilendiren tim
yazismalarini yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli
yazismalari yapar.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde ylikseltiime ve
gorev yenileme islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma islemlerini takip eder ilgili
birime bildirir.

Goreve baglayis ve ayrilislarda E-SGK ise giris ¢ikis islemlerini yapar,
Personel Ozliik Dosyalarini olusturur,

Personel 6zliikle ilgili EBYS den gelen tim yazismalarin (terfi, idari gorev,
atama, goreve baslama, ayrilma, gorevlendirme, izin onayi, vb.) ciktilarini
ilgililerin 6zliik dosyalarina kaldirir.

Arsivin diizenli tutulmasini saglar,

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerini
takip eder.

Yisekokul yonetim kurullarina tiye se¢im islemlerini takip eder.
Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.
Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siliresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar
ve glincel tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik
haklarini takip eder

Her yazdigi yazinin génderiminin tamamlanip tamamlanmadigini kontrol
eder.

Yiksekokul gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Cimer portalinin takibi

Hitap Hizmet Programinin Takibi

Yan 6deme cetvelleri

Evrak Kayit isleri

Mal Beyanlarinin Takibi

Pasaport Yazismalari

Ucretsiz izin Takibi




26. 2547 Sayili Kanunun 40/a ve 31. Maddesi gérevlendirilme takibi
27. PBYS Ozliik Programinin takibi
28. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine

karsi sorumludur.

Yetkileri

Yetkinlik Diizeyi

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yoénetsel

e 657 Sayili Devlet e Gorevinin gerektirdigi e  Gorevini geregi
Memurlari diizeyde is deneyimine gibi yerine
Kanunu’nda ve sahip olmak getirebilmek igin
2547 Sayili Yiiksek gerekliis
Ogretim deneyimine sahip
Kanunu’nda olmak,analitik ve
belirtilen genel sistematik ¢alisma
niteliklere sahip disiplinine sahip
olmak olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

NN N N N N N N N N NN

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizglin diksiyon

Dizenli ve disiplinli calisma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozli iletisim

Hizli disiinme ve karar verebilme
Hosgorilli olma

ikna kabiliyeti

Turkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
inovatif, degisim ve gelisime agik
Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli dlisinme glicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

S6zIU ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda galisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle iliskisi

idari konularda Yiiksekokul Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri

Personel isleri, 6grenci isleri, yazi isleri, doner sermaye, satin alma, maas
tahakkuk, tasinir kayit, tasinir kontrol, teknik isler, kalite yonetimi ve
temizlik ile ilgili konularda idari personel ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu
Yiksekogretim Kurulu Baskanlhiginin Yonetmelik ve Yénergeleri




TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

NO | Adisoyadi

Kadro Unvani

Tarih

Imza

HAZIRLAYAN
sef Sibel KOSEOGLU

KONTROL EDEN
Raziye SARISALTIK

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Gonca OZCELiK KAYSERi




TS EN I1SO 9001:2015 ve TS EN I1SO 14001:2015 Sertifikalandirma Hazirlik Calismalari kapsaminda yukarida gérev
tanimi yapilan personel listesi.

Personel Ozliik isleri

ADI SOYADI KADRO UNVANI/ TARIH/IMZA
POZiSYONU
Sibel KOSEOGLU Sef i

Emine SUZER Bilg. isletmeni




