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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhig
Gorev Ad1 Personel Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

Dekanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Personel Isleri
takibi

flgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina
Iliskin Y®&netmelik

Yiksekogretim Kurumlarinin  Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlartyla Ortak
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Y énetmelik

Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans programlart Mezunlarinin Lisan
Ogrenimine devamlari Hakkinda Y dnetmelik

Katki Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi

Yonetmeligi Burs Kredi

Y Onetmeligi

Yaz Donemi Egitim-Ogretim Yonetmeligi Diger Mevzuat.

¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli galisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimc1, Etkin yazili ve s6zlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y netimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1- Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu idari ve akademik personel i¢in Universite Personel Daire
Bagkanligi ile yapilan resmi yazisma siirecini yiiriitmek.

2- Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili ig ve islemlerini yliriitmek.

3- Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi
kadrolarina atama yapilabilmesi igin yapilan resmi yazigma siirecini yiiriitmek.
4-Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik
haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi
vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak.

5- Yurti¢gi ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
6- Fakiiltemiz Idari ve Akademik Personelin izin, rapor v.s kullanma islemlerinin
takibini gerceklestirmek.

7-Idari ve Akademik Personellerin 657 Sayili Kanun geregi aciktan veya naklen
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atamalarda Akademik Personelinin 2547 Sayili YOK Kanununda belirttigi gorev
stiresini baz alarak gorev siiresi biten personellerin gorev siiresinin uzatilarak yeniden
atanmasi islemlerini yiriitmek.

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

9- Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari
yapmak.

10- Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuc¢landirmak.

11- Akademik ve idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma
islemlerini yapmak.

12- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
giincel tutulmasini saglamak.

13- Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve Personel Daire
Baskaligina bildirmek.

14- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlilk haklarim takip
etmek.

15- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geecmesini Onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermekten kaginmak.

16. SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini yiiriitmek,
takip etmek.

17. Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak, giincel
bulundurmak

18-Giinliik devam g¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasim saglamak. 19-
Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.
20-Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarii Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarmin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin
ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

21- EBYS iizerinden yapilan yazismalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,
22 Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi - Soyada:
Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri
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