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CUKUROVA UNIVERSITESI
KOZAN MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU
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GOREV UNVANI OZLUK (PERSONEL) iSLERI
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YEDEK PERSONEL

A-ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanim

Cukurova Universitesi Rektorliigii ve Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii iist yonetiminin belirledigi amag
ve ilkelere uygun olarak; Kozan Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki biitiin birimlerin faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari
personellerin 6zliik haklar ile ilgili islemleri ve yazigmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

-Akademik ve Idari Personellerle ilgili yasa, yonetmelik ve yonergeleri bilmek, degisiklikleri takip etmek,
-Meslek Yiiksekokulunun idari personellerinin yillik kadro iptal, ihdas, dolu ve bos kadro durumlarini takip
etmek, tekliflerini hazirlamak,

-Yardime1 Hizmetler Smifi kadrosunda olup Meslek Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personellerin yillik
terfi tekliflerini hazirlamak, onaya sunmak, hazirlanan belgelerin birer suretini Rektorliigiimiiz Personel Daire
Baskanligina gonderilmesini saglamak,

-Yardimer Hizmetler Simifi kadrosunda olup Meslek Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personellerin iist
Ogrenimini tamamlayanlarin kararnamelerini hazirlamak ve onaya sunmak, hazirlanan belgelerin birer suretini
Rektorliigiimiiz Personel Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak ve degisiklikleri hitap sistemine islemek,
-Meslek Yiiksekokulu kadrosunda bulunan akademik ve idari personellerin yillik terfilerini hazirlamak ve
Rektorliigiimiiz Personel Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak ve degisiklikleri hitap sistemine islemek,
-Goreve baglayan, naklen gorevden ayrilan, emekliye ayrilan akademik ve idari personellerle ilgili siireci takip
etmek, ilgili yazismalar1 yapmak, ayrilan personeli Hitaptan ve SGK sisteminden ¢ikarmak, gelen personeli
Hitap ve SGK sistemine eklemek,

-Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek, yazigsmalarin1 yapmak,

-Akademik ve idari personellerin yillik izin islemlerini takip etmek, yilsonunda yillik izin kartlarim1 diizenlemek
ve onaylanmasi miiteakibinde Personel Daire Baskanligina gondermek,

-Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri takip etmek,
yazigmalarmi yapmak, gérevlendirme onaylarini arsiviemek,

-Hastalik Raporu alan Akademik ve Idari personelin hastalik raporlarinin hastalik iznine ¢evrilmesi igin teklifleri
hazirlamak, onaya sunmak, yazigmalarini takip etmek,

-Akademik ve Idari Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. mazeret izinleri ile ilgili tekliflerini hazirlamak, onaya
sunmak, yazismalarini yapmak,

-Akademik ve Idari personel listelerini hazirlamak, giincellemek,

-HITAP Hizmet Takip Programina tiim akademik ve idari personelin egitim, unvan, terfi ve hizmet bilgilerini
girmek ve giincellemek,

-Akademik ve Idari personellerin 6zliik haklari ile ilgili her tiirlii yazigmay1 yapmak,

- -Caligma alan1 ile ilgili mevzuata uygun ve gorev tanimi disgindaki Meslek Yiiksekokulu st yonetiminin
verecegi diger gorevleri yapmak,

-Meslek Yiiksekokulu Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
-Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanir.

Tlgili Mevzuat

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

-2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu,

-5510 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu,

-124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati hakkinda Kanun
Hikkmiinde Kararname,

-Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

-Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar




Hakkinda Y 6netmelik, )
-C.U.On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi,
-C.U.Imza Yetkileri ve Yazisma Usulleri Yonergesi

B ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun atanmaya iligkin sartlarini tagimak.

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve diger Egitimler

Hizmet I¢i Egitimi almis olmasi gerekir.

Gerekli Hizmet Siiresi

En az bir yi1l deneyim gerekir.

Yetkinlikler

-Tlgili Mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
-Bilgisayar ve ek donanimlarini, Ofis Programlarini kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan

Tebelliig Eden




