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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
L Personel Daire Baskanhgi
Birimi

Gorev Birimi

Idari Personel Sube Miidiirliigii/Egitim Disiplin Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1

Tekniker

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Idari Personel/ Egitim Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesi.

flgili Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanun

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu — 3843 sayili Yiksekogretim
Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi

1416 say1lt Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayili Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda
Kanun

4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

5746 sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

5434 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

2828 sayil1 Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

5018 sayil1t Kamu Mali Yonetimi 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 Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun
3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu 17 ilgili Mevzuat

7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmas: Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
7201 sayil1 Tebligat Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu 7179 sayil1 Askere Alma Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
Elektronik Imza Kanunu'nun Uygulanmasma iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yodnetmeligi Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Eleman: Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav
ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik — Devlet
Yiiksekdgretim kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarmin Belirlenmesine
ve Kullanilmasina Iliskin Yonetmeligi Baskanhigin gérev alania giren gorevlerle
ilgili diger mevzuat.
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi,
Bu is icin Gerekli Empgti kurabilme, Hizli dﬁs@nme ve karar Verebilme, Hosgérﬁh’i olma3 Ikr}a
Bilgi-Beceri ve kabiliyeti, Koordinasyon yapabllme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, leerllk
yetenekler vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diistinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.
¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
g,;ul'(t:)ntrol Genel sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Yazigsmalar ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.
2. Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.
3. Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiirtitmek.
4. Subede amirlerce subede yiiriitilen islemlerin diizenli ve kesintisiz
yiirtitiilmesi amaciyla alinan disiplin tedbirlerine uymak.
5. Gorevlerini subenin ¢aligma programina uygun olarak uyum ve is birligi
i¢inde ifa etmek.
6. Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiiriine karsi
sorumluluklarin1 yerine getirmek.
Temel is ve 7. Gorevi dahilinde tiirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve

Sorumluluklar

giincel olarak tutmak.
8. Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve formlar
teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.
9. Personelin yillik izin ve mazeret izinlerini (evlenme, dogum, 6liim, vb.) takip
etmek ve diizenli olarak 6zliikk programina islemek,
10. Saglik izni kullanan personelin rapor siirelerini diizenli olarak &zlik
programina islemek,
11. Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek.
12. Idari Personelin her ay aylik terfi islemlerinin diizenli olarak takip edilmesi
gerekli onaylarin ve bildirimlerin kadro birimlerine yapilmasi,
13. Idari personelin &zliik bilgilerinin personel takip sistemine islenmesi,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Universitemiz idari personelinin dosyalarmin incelenerek, istenilen belgeler
tamam ise sicil dosyasi agilarak verilen sicil numarasina goére dosya
olusturmak ve arsivlemek,

Idari personel (nakil gelen ve giden) dosyalarinin kontrol edilerek teslim
alinmasi ve génderilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi,

Aday memurlarin hizmet i¢i egitim programlarini (temel egitim, hazirlayici
egitim ve staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her tiirlii yazismalar
yapmak,

Universite personeline yonelik olarak ihtiya¢ duyulan alanlarda hizmet ici
egitim programlarini diizenlemek i¢in gerekli her tiirlii yazismalar1 yapmak,
Kurum tarafindan ac¢ilan unvan degisikligi sinavi ve gérevde yiikselme sinavi
icin gerekli duyuru ve yazismalar1 yapmak.

Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her tiirlii seminer ve
konferanslarla ilgili yazigsmalari yapmak,

Daire Baskanligina GIiZLi ifadeli olarak gelen tiim yazilar1 teslim almak
kaydetmek, cevaplanmas1 gereken yazilara zamaninda cevap vermek,
Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma islemlerini yapmak,
Olumsuz sicil alan personel ile disiplin cezas1 alarak kademe terfisi
durdurulan, ayliktan maas kesintisi vb. ceza alan personel hakkinda gerekli
onay1 almak,

Idari personel pasaport talep islemleri ile ilgili yazigmalar.

Amirlerin verecegi benzer nitelikli gorevlerin yerine getirmek

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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