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GÖREVİN TANIMI: 
Sağlık Bilimleri Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulu’nun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla personelle ilgili yazışmalarını yapar ve arşivlenmesi için gerekli işlemlerini yapar. 
 
GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI: 
 

(1) MYO personelinin özlük dosyalarının oluşumunu ve korunmasını sağlamak.  
(2) MYO personelinin izinlerini, sağlık raporlarını ve terfilerini yasal prosedürler çerçevesinde takip etmek ve izinleri/raporları PBYS kampus sistemine güncel olarak işlemek. 
(3) MYO' da göreve yeni başlayan personelin işe başlama yazışmalarını ve işten ayrılan (ilişik kesilmesi, emeklilik vb.) personelin yazışmalarını yapmak.  
(4) Akademik Personelin görev süresinin uzatılması için gerekli uyarıları yapmak.  
(5) Meslek Yüksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonu ile eşgüdümlü çalışarak birimin akredite edilme çalışmalarını yürütmek. 
(6) Amirlerin vereceği diğer görevleri yapmak. 
(7) İlgili personelin ölüm, hastalık, izin veya bilimsel faaliyetler gibi özel durumlar nedeniyle görevine geçici olarak ara vermesi halinde, hizmetin kesintiye uğramaması amacıyla uygun niteliklere sahip bir vekil personel görevlendirilmesini sağlamak.
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