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1 Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı 
işlemlerinin yapılması. Personel İşleri Bürosu Yüksekokul Sekreteri Hak kaybı.

2 Akademik ve idari personel ayrılma/ilişik kesme, işe 
başlama işlemlerinin ve SGK girişlerinin yapılması. Personel İşleri Bürosu Yüksekokul Sekreteri Hak kaybı.

3 Süreli yazıları takip etmek. Personellerin izin ve 
rapor işlemlerini takibinin yapılması. Personel İşleri Bürosu Yüksekokul Sekreteri Hak kaybı.

4 Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin 
zamanında işlenmesi gelmediyse takibi yapılması. Personel İşleri Bürosu Yüksekokul Sekreteri Hak kaybı.

5

Öğretim elamanı ders atamaları için öğretim 
elemanlarının görev yaptığı kurumlara gerekli 
görevlendirme yazılarını yazmak, cevaplarını kontrol 
edip, yönetim kurulu kararı ile Rektörlük Makamına 
onaya sunmak.

Personel İşleri Bürosu Yüksekokul Sekreteri -Derslerin aksaması, öğretim elemanlarının 
görevlendirilememesi, hak kaybı.

6 Personel dosyalarının eksiksiz ve düzgün tutulması. Personel İşleri Bürosu Yüksekokul Sekreteri Personel bilgilerinin bulunamaması.

7 Yeni kadro ilanları ve kadro istekleri ile ilgili yazıları 
yazmak, takibini yapmak. Personel İşleri Bürosu Yüksekokul Sekreteri Kurumun kadro kaybı.

HAZIRLAYAN
Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreter

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Celalettin AYDIN

Yüksekokul Müdürü

* Görevin yerine getirilmemesinin sonuçları

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSFMRKJE8Z&eS=527428 adresinden yapılabilir.
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