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Yiiksekokulumuzdaki akademik ve idari personelin kanun ve

Yiiksekokulun Temel Fonksiyonu yonetmelikler c¢er¢evesinde oOzlikk islerinin  yiiritiilmesini

saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

PERSONEL- OZLUK ISLERI

Susurluk Tarim ve Orman Meslek Yiiksekokulu biirokratik ve idari hizmetlerine iliskin olarak
Susurluk Tarmm ve Orman Meslek Yiiksekokulu birimleri ve Bandirma Onyedi eyliil Universitesi
birimleriyle yazismalar yiiriitmek.

Ogretim Elemanlarmin yeniden atanmasi ile ilgili kararnameleri hazirlamak ve Rektdrliik
Makaminin onayina sunmak.

Akademik ve idari personelin naklen/agiktan atama ile ilgili kararnameleri hazirlamak ve Rektorliik
Makaminin onayina sunmak.

Akademik ve idari personelin gorevli-izinli-raporlu listelerini diizenlemek ve takip etmek.
Akademik personelin 2547/39. Maddesine gore gorevlendirme olurlarint hazirlamak ve Rektorliik
Makamina sunmak.

Akademik ve idari personelin emeklilik islemlerini takip etmek, yazigmalarmi yapmak ve
Rektorliik Makaminin onayina sunmak.

Akademik ve Idari personelce doldurulan yurt ici/dist yillik izin formlarini hazirlamak, ilgili
makamlarin onayma sunmak.

Akademik ve idari personelin, kapali zarf igerisinde mal bildirimi/aile yardimi bildirimi/nakil
yardimu bildirimi formalarin1 Rektérliik Idari ve Mali Isler birimine sunmak.

Rektorliikten gelen egitim-6gretim ve arastirma yazilarini dosyalamak.

Bilimsel faaliyet raporlarin1 Rektorliik Makamina sunmak.

Ogretim elemanlarina ait yayin isteklerini ve uluslararasi dergilerde yayinlanan makalelere verilen,
desteklenen talepleri Rektorliikk Makamina sunmak.

Rektorliik Makamindan gelen duyurulari panolara ilan etmek ve siiresi dolanlar1 toplamak.

Her Egitim-Ogretim y1l1 sonunda Yiiksekokul birimlerine yillik faaliyet raporuna temel olusturacak
bilgilerin toplanarak yillik faaliyet raporunun hazirlanmasina yardimci olmak ve yazismalari
yapmak.

Yiiksekokul akademik personelinden her egitim-6gretim yili sonunda “Bilimsel Faaliyet
Raporlari’nin istenmesi ve diizenlenerek Rektorliige sunulmak iizere yazigsmalariin hazirlanmasi.
Idari takvimde belirtilen aylik yazismalar1 takip etmek ve Rektorliik Makamina sunmak.

Kendi gorev alanina giren giinliik isleri takip etmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




Idari sler

e Susurluk Tarim ve Orman Meslek Yiiksekokulu biirokratik ve idari hizmetlerine iliskin olarak
Susurluk Meslek Yiiksekokulu birimleri ve Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi birimleriyle

yazigmalar1 yiiriitmek.

e Rektorliikten gelen egitim-6gretim ile ilgili yazilar1 dosyalamak.

e Rektorlik Makamindan gelen duyurulari panolara ilan etmek ve siiresi dolanlar1 toplamak.
e Idari takvimde belirtilen aylik yazismalar1 takip etmek ve Rektorliik Makamina sunmak.

e Yazismalarin posta yolu ilgili kurum/kurulus ve kisilere iletimini saglamak.

e Kendi gorev alanina giren giinliik isleri takip etmek.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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