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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük (Personel İşleri)

	Görev Unvanı 
	Bilgisayar İşletmeni  

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı,Yüksekokul Sekreteri 

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	Bilgisayar İşletmeni - Memur

	Görevin Tanımı 
	İlgili mevzuat çerçevesinde, Meslek Yüksekokul akademik ve idari personelinin özlük haklarına ilişkin iş ve işlemlerin yerine getirilmesi ile görev, yetki ve sorumluluk alanı içerisinde bulunan yazışmaların hazırlanması.

	
Temel Görev ve Sorumluluklar 
	
· Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek ve arşivlemek. 
· Akademik kadro ilanı ve kadro atama ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek. 
· Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek. 
· Personelin görev sürelerini, yükselme tarihlerini, doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip etmek, ilgili Daire Başkanlıkları ile koordineli olarak, Meslek Yüksekokulu Sekreterine zamanında bilgi vermek, gerekli yazışma ve başvuruları yapmak. 
· Akademik ve idari personelin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek. Personelin göreve başlama/ ayrılma tarihlerini İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı ile Personel Daire Başkanlığına bildirmek. 
· Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili işlemleri yürütmek. 
· Müdür, Müdür Yardımcıları, Bölüm Başkanı, Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu üyelikleri atamaları ile ilgili işlemleri yürütmek, takip etmek.
· Yurt içi ve yurt dışı görevlendirmeler ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, takip etmek. 
· Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlamak ve güncel tutulmasını sağlamak.
· Birimindeki idari personel ve sürekli işçi kapsamında çalışanların görev dağılım çizelgesi formunu hazırlamak ve Meslek Yüksekokulu Sekreterlerine onaya sunmak
· Meslek Yüksekokul birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “Munzur Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 
· Kültürel faaliyet ve yazışma tarihlerini birimlere bildirip, afişlerin gerekli yerlere asılmasını sağlamak. 
· Akademik ve idari personele yönelik olarak yapılacak olan anketlerin uygulanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak.
· Meslek Yüksekokulu personeli ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak. 
· Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak.
· Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek.
· ÜBYS sisteminde görev alanıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak 
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
· Evrakları yükseköğretim üst kuruluşları ve yükseköğretim kurumları saklama süreli standart dosya planına uygun olarak arşivlemek.
· Meslek Yüksekokullarında görev alanı ile ilgili şahsa özel olmayan her türlü posta evraklarını teslim alıp ilgili Meslek Yüksekokulu sekreterine teslim etmek.
· Meslek Yüksekokul Kurulu, Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak, üyelere dağıtılmasını sağlamak, gündem evraklarını Yüksekokul Sekreterine vermek, kurul ve komisyon tutanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak.
· Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.

	
Yetkiler 
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

	
Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	
· Personel işleri ile ilgili mevzuata vakıf olmak.
· Özel bilgileri paylaşmama
· Değişim ve gelişime açık olma
· Düzgün diksiyon
· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
· Empati kurabilme
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usulleri bilmek,
· Hızlı düşünme ve karar verebilme
· Hızlı uyum sağlayabilme
· Hoşgörülü olma
· İkna kabiliyeti
· Koordinasyon yapabilme
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Ofis programlarını ve bilgisayarı etkin kullanabilmek,
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
· Sabırlı olma
· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 
· Sorun çözebilme
· Sonuç odaklı olma
· Sorumluluk alabilme
· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
· Üst ve astlarla diyalog
· Zaman yönetimi

	
Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	
· Yüksekokul Müdürü ile disiplin amirliği ilişkisi 
· Yüksekokul Sekreteri ile doğrudan raporlama ilişkisi 
· Üniversitenin İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi,  
· Yüksekokulun Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi,

  


	
Yasal Dayanaklar 
	
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu,
· 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,
· 6245 sayılı Harcırah Kanunu,  
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 38/a maddesi,
· İlgili Diğer Kanunlar,

	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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