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Kadro Unvam: Memur Gaorev Unvam : Personel Isleri
Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri, Dekan Vekalet 2 Yok

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
GOREVIN KISA TANIMI olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla personel islerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.
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Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.

10

Fakiilte kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip etmek.

11

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapmak.

12

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, gerekli kesintinin yapilmast igin tahakkuk islerine
verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini yapmak.

13

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yapmak.

14

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

15

Akademik personelin yurtigi ve yurtdis1 gorevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

16

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

17

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

18

Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

19

Fakiilte ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

20

Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar yapar ve arsivler.

21

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

22

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazismalar yapar.

23

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

24

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asiimas iglemlerini yiiriitiir.

25

Fakiiltesindeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.

26

Fakiiltesinde olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

27

Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan diillerin listesini tutar

28

Akademik ve idari personelin maas iglemlerini ve evraklarini hazirlar. Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri ile her tiirli
yazigmayi yapar.

29

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek.

30

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

31

Personel giyim yardimi evraklarini hazirlar.

32

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi.

33

Dekanlhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

34

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkiler

1

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi Fakiilte Sekreteri

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
* Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

*2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,

*4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

BILGI KAYNAKLARI * Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

* Yiitksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagh Gorevlendirmelerine liskin Yénerge
* Akademik Tegvik Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICisi Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tamimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Ad1 ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tugba AKCADAG Giilnur Yilmaz CEVIZ
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri




