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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Ozliik isleri Sorumlusu
.. Meslek Yiksekokulu Mudirl, Meslek Yiksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU En az Lise Mezunu
YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, climle kurma yetenekleri ile insan iliskileri
iS DENEYiMi Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

o Ogretim Gérevlisi agiktan ve naklen atanma islemlerini yapmak.

e Ogretim Gérevlilerinin gérev uzatma islemlerini takip ederek yazismalarini yapmak.

e Akademik ve idari personelin terfilerinin takibini yapmak ve maas islerine bildirmek.

e Ogretim Uyesi atama ve gorev uzatma islemlerini APAS sistem sorumlusu olarak ve manuel olarak
gerceklestirmek.

¢ Personel Bilgi Sisteminin kullanici yetkilisi olarak Personelin veri glincellemelerini yapmak ve yesil
pasaport evraklarini hazirlamak.

o Akademik ve idari Personelin gecici gérevlendirmelerini yapmak.

* 40/A Ders gorevlendirmelerinin yazisma ve takibini yapmak.

¢ 31. Madde ders gorevlendirme yazisma ve takibini yapmak.

* 40/B Universiteler arasi gérevlendirmelerini yapmak.

o Akademik ve idari personelin Ozliik islerini takip etmek ve maas islerine bildirmek.

® Genel Personel isleri ve yazismalarini yapmak.

o Stratejik Plan Veri Girislerini yapmak.

e Akademik ve idari personel 13/B Maddesi uyarinca yapilan goérevlendirilmelerinin takibi ve
yazismalarini yapmak.

* SGK ve HITAP kullanici yetkilisi olarak akademik ve idari personelin agiktan ve naklen atamalari ile
gérevden ayrilislarinda SGK ise Giris ve iste Ayrilis bildirgelerini diizenlemek.

 Akademik ve idari Personelin emeklilik islemlerini yapmak.

o Ozliik isleri ile ilgili konularda maas isleri birimine gerekli bilgiler vermek.

o Meslek Yuksekokulu Mdidiart, Meslek Yiksekokulu Miadiar Yardimcisi, Meslek Yiuksekokulu
Sekreterinin verecegi gorevleri yerine getirmek.
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