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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Bagkanhgi
Gorev Birimi Idari Personel Sube Miidiirliigii/Disiplin Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Sube Miidiirii
Vekalet Gorevlendirilen personel
Edecek Kisi

Gorev Amaci

Idari Personel Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini, emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak

Ilgili Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanun
2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu — 3843 sayili YiiksekOgretim
Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi
1416 sayil1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
3795 sayili1 Bazi1 Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda
Kanun
4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
5746 sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu 4857
say1li Is Kanunu
4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu
5434 sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu 2828
say1l1 Sosyal Hizmetleri Kanunu
6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
6245 sayil1 Harcirah Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu
2577 sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu
5237 sayil Tiirk Ceza Kanunu
5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu 17 ilgili Mevzuat
7075 sayil1 Olaganiistii Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmas: Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun
4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu 5682
say1l1 Pasaport Kanunu
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun 6698
say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
7201 say1ili Tebligat Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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5070 say1li Elektronik Imza Kanunu 7179 sayili Askere Alma Kanunu Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Eleman1 Kadrolarma Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Smavlarma {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik — Devlet
Yiiksekdgretim kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullanilmasina iliskin Yonetmeligi Baskanligin gorev alanina giren gorevlerle
ilgili diger mevzuat.
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati
Bu is i¢in kurabi!me, Hizli dﬁs_ijnme ve karar Verebi_lme, Ho_sgérﬁh’i olma, Ikr.la k?biliyeti,
Gerekli Bilgi- Koordinasyon yapabllme, Kurumsal ve etik prensiplere baglqlk, Liderlik Yasﬁ,
Beceri ve Muhakeme yapabllme, Miizakere edebllme, Planlama ve organizasyon yapabilme,
vYetenekler Sabirli olma, Sistemli diisiinme giicline sahip olma, )
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.
ic Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Kontrol
Standar
d1

¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Sube Midiirligii biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini
saglamak.

2. Personelin yillik izin planlamasini1 yapmak.

3. Idari Kadro Cetvellerinin saglikli bir bicimde tutulmasini saglamak.

4. Kadro iptal-ihdas, Dolu- Bos, Derece ve Unvan degisikligi ile ilgili cetvelleri

hazirlayarak ¢ikan kararnameye gore Rektorlik onaymin alinmasinin

saglanmasi.

Universitemize (KPSS; E-KPSS, 2828 sayili1 SHK, 3713 sayili

6. Terorle Miicadele Kanunu, 6zellestirme kapsaminda naklen gelen personel ve
657 sayili DMK 92.maddesi kapsaminda) agiktan veya naklen atanan idari
personelin atama islemlerini yaparak ilgili kurumlara bilgi vermek ve 6zliik
dosyalarmin olusturulmasini saglamak.

7. Nakil isteginde bulunan (Kurum i¢i ve Kurum dis1) personelden uygun
goriilenlerin atama islemleri ile ayrilanlarin maas nakil bildirimlerinin
yapilmasini saglamak. Aylik terfi islemlerinin diizenli olarak takip edilerek
gerekli onaylar1 ve bildirimlerinin yapilmasini saglamak.

8. Ogrenim durumlari degisen personelin yeni grenim durumlarina gore intibak,
hizmet birlestirme (SSK. Ve Bag- Kur), Ayliksiz izin,

9. Yurtigi- Yurt dis1 gérevlendirme vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

10. Kurum i¢i ve kurum dis1 gorevlendirmelerin yapilmasini saglamak.

o
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Devlet Memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin karar uyarinca
hazirlanan cetvellerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina vize ettirilmesini
saglamak.

Idari personelin pasaport formlarmin diizenlenmesini saglamak.

Idari personelin Giyecek yardimi ydnetmeligine gére islemlerinin yapilmasini
saglanmasi.

Bagkanligin Tasinir ve Demirbaslarinin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.
Her 3 ayda idari, siirekli is¢i, sozlesmeli (4/B) kadrolar1 Devlet Personel Daire
Baskanlig1 ve BUMKO web sitesinden gerekli girislerin yapilmasini saglamak.
Universitemiz personelinin Promosyon listelerinin hazirlanmasimin saglanmas.
fgili kanunlardaki degisiklikleri takip etmek, islemek ve ilgili birimlere
duyurulmasini saglamak.

SGK ve Bag- Kur 11 Miidiirliikleri ile yazisma yapmak SGK ve BagKur
hizmetlerin istenmesinin takip edilmesi.

Idari personelin askere sevk ve tecil islemleri ile uzmanlig1 alan personelin sevk
tehirlerini kaldirmak, Asaleti tasdik olmayan idari personelin sevk tehir
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin Askerlik, Ayliksiz izin bor¢lanmalart ile ilgili yazismalarini
kontrol etmek.

Baskanligimiza gelen idari, siirekli is¢i ve sdzlesmeli (4/B) ve Yabanci Uyruklu
Ogretim Elemanlarmin evraklari hakkinda islemlerin yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma islemlerinin yapilmasin
saglamak

Giivenlik sorusturmasi ve disiplin sorusturmalarina iliskin islemleri yapmak,
disiplin cezalarini 6zliikk programina ve Devlet Personel Baskanligi Uygulama
sistemine diizenli olarak islenmesini saglamak.

Kurum Personeli i¢in belirlenen/belirlenecek performans 6l¢iitlerinin tiim
personele duyurulmasini saglamak ve 8 yillik siire igerisinde herhangi bir disiplin
cezast almayan idari personele kademe ilerlemesinin yapilmasi igin gerekli
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek ve son rakami 0-5 olan
yillarda personelden mal bildirim formlarinin yenilmesi i¢in gerekli yazigmalarin
yapilmasini saglamak.

Baskanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




