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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanhgi

Gorev Birimi

Akademik Personel Sube Miidiirligii

Gorev Ad1

Sube Miidiirii

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Akademik Personel Sube Miidiirliigiinde yiirtitiilen islerin ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitilmesini, emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak

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 Memurlar1 Kanunu
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
4857 sayili Is Kanunu
4688 sayil1 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 sayili 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 sayil Terdrle Miicadele Kanunu 17 ilgili Mevzuat
7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmas: Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun
4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
5682 sayil1 Pasaport Kanunu
3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
7201 sayili Tebligat Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu 7179 sayili 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 Yonetmeligi 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 fliskin Yénetmeligi Baskanhigin gérev alanima giren gorevlerle
ilgili diger mevzuat.
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, 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 sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Sube Miidiirliigii bilinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini
saglamak.
2. Personelin yillik izin planlamasin1 yapmak.
3. Akademik personel atama iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak
4. Akademik kadrolarin iptal-ihdas iglemlerinin yapilmasini saglamak
5. Akademik kadrolarin tenkis-tahsis igslemlerinin yapilmasini saglamak
6. Norm kadro planlamalari, kadro aktarim, kullanma ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak
7. Ogretim iiyesi ve Ogretim iiyesi disindaki &gretim elemanlarmin alim
ilanlarma iligkin Cumhurbagkanlig1 ile gerekli yazismalarin yapilarak
Temel Is ve ilanlarin Resmi Gazete’de yayimlanmasini saglamak.

Sorumluluklar

8. KHK ile goreve iade edilen personel ile ilgili is ve islemlerin takibini
saglama.

9. Oncelikli Alanlar ile TUS-DUS Arastirma Gorevlileri kadrolar ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak

10. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’unun 35 inci maddesi kapsamindaki
atama/gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak

11. 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
kapsaminda Universitemiz adina yurtdisinda lisansiistii egitim goren
ogrenciler ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

12. Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.
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Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
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Cumhurbagkanligi ~ Strateji Biitce Baskanlifi ve Biitce YOnetim
Enformasyon Sistemi veri girisi islemlerinin yapilmasini saglamak.
Akademik Personelin birim, unvan, kadro ve derece degisikligi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 33, 37, 38, 39 uncu maddeleri
kapsaminda yapilan gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.
2547 sayilt Yiksekogretim Kanun’un 40/a, b ve d maddesi kapsaminda
yapilacak olan ders gorevlendirmeleri ile ilgili gerekli kurumlarla
yazigmalarin yapilmasi, gerekli izinlerin alinmasini saglamak.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanun’un 31 inci maddesi kapsaminda akademik
birimlerce talep edilen 6gretim elemanlart ile ilgili ilgili kurumlarda gerekli
yazigmalar1 yapilmasini saglamak.

Dekan atamalan ile ilgili Yiiksekogretim Kurumu Bagkanligi ile gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

Akademik idari gorevlendirmelerin yapilmasi, gerekli hallerde

Rektorlik Onayimin alimmasi, gérev siirelerinin takibi, gorevlendirmelerin
personel takip programina ve YOKSIS’ e islenmesi.

Universitemiz Rektdér, Dekan, MYO Miidiirleri, Enstiti Miidiirii ile
Aragtirma ve Uygulama Merkez Midirlerinin Elektronik Kamu
BilgiYénetim Sistemine (KAYSIS) girisinin yapilmasini saglamak.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan
akademik personel gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.
Akademik personellerin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin takibinin
saglanmasi.

Akademik personele ait hususi damgali ve hizmet damgali pasaport
formalarinin hazirlanarak imzaya sunulmasi, personel takip sistemine
girilmesi, hizmet damgal1 pasaportlarin takibinin yapilarak gorev bitiminde
kisiden teslim alinarak i1 Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve pasaportun
0zliikk dosyasinda saklanmasi islemlerinin ytiriitiilmesini saglamak.
Akademik personelin aylik derece, kademe terfilerinin yapilmasini
saglamak.

Akademik personelden askere sevk edilenlerin gorevden ayrilist igin
Rektorliik Oluru almak, kadro birimi ile ilgili yazigsmalar1 yapilmasi ve
HITAP kaydinin yapilmasi ile askerlik doniisii goreve baslama islemine
iliskin rektorliik Oluru almak ve HITAP kaydinin yapilmasini saglamak.
Istifa nedeniyle Universitemizden ayrilacak olan akademik personelin
istifasinin Rektorliik Oluruna sunulmasi, kadro birimi ile ilgili yazigmalarin
yapilmasi, personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarimin diisiilmesini
saglamak.

Naklen tayin ile baska kuruma gececek olan akademik personelin tayin
talebinin 1lgili birime yazilmasi, uygun goriilmesi halinde kars1 kuruma
hizmet belgesi gonderilmesi tayin isinin tamamlanmasima miiteakip
personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarmin diisiilmesini saglamak.

Gegmis hizmetlerinin birlestirilmesi yapilacak olan akademik personele ait
islemlerinin yapilmasini saglamak.
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31. Rektoriin yurtdisi izin/gorevlendirme izni almasina iliskin Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligi ile gerekli yazismalari yapmak.

32. Rektoriin yurtigi yolluklu-yolluksuz gorevlendirme onaylarinin alinarak,
vekalet yazismalarini yapmak.

33. Sozlesmeli olarak ¢alisan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlhigi ile yazismalarinin  yapilmasi,
sozlesmelerinin diizenlenmesi ve her yil yenilenmesi igin gerekli isleri
yiiriitmek.

34. Askerlik ve dogum vb. nedenle ayliksiz izne ayrilacak akademik personelin
ise baslatilma islemlerine iliskin onayin alinarak, géreve baglatilmasi.

35. Akademik personele ait 6zliik dosyalarinin talep, gonderme, teslim alma ve
arsiv islemlerinin yiiriitiilmesi.

36. 6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmas: Hakkinda Kanun kapsaminda tiim
personele gerekli bilgilendirmenin yapilmasi, izinlerin alinmasi ve
belgelerin saklanmasi.

37. 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.

Ad - Soyadh:
Unvanu:
imza:
ONAYLAYAN
Daire Baskani
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
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