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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayisi 29.07.2019
Il Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayss: 25.01.2021
3 . Personel Biirosu Birimi Calisan1 Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : yiiksekokul Sekreteri  [Gorev Unvam : Fakiilte Sekreter V.

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Atiye SIMSEK

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri Vekalet : Bilg. Isl. Tufan KIZILTUG

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve Idari personelin yillik ve hastalik izinlerinin takibi.

Aday memurun asalet tasdiki.

Gorevlendirmeler (13/b-4, 39. md., 40/A, 40/B, 31. md., ders gorevlendirmeleri, 35. md., 38. md., vb.)

Akademik personel atama islemleri (Dr. Ogr, Uyesi, Aras. Gor., Ogr. Gor., dogentlik sinav duyurulari ve gorev siiresi uzatmalari)

Personel 6zliik dosyalarinin tutulmasi.

Fazla mesai yapan idari personelin takibi ve Dekanlik Oluru alinmasi.

Doniis raporlarimin takibi.

Nakiller ve emeklilik islemlerinin takibi.
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Kadrolu personelin SGK ise giris - isten ¢ikis bildirimlerinin yapilmasi
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Kidem ve terfi islemlerinin takibi
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Yonetim ve fakiilte kurulu evrakalrinin hazirlanmasi ve iiyelik siirelerinin takibi
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Boliim bagkanliklari, anabilim dali bagkanliklar1 ve ¢esitli tiyeliklerin siirelerinin takibi.
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Personel sorusturma, aragtirma ve incelemelerin yiiriitiilmesi.

RN
S

Faaliyet raporlari, stratejik plan, is siirecleri ve gorev tanimlarinin yapilmasi.
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Akademik Tesvik Bagvurulari ile ilgili is ve islemlerin takibi.
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Akademik ve idari personelin mal bildirimlerinin Rektorliige gonderilmesi.

ISIN CIKTISI

Akademik ve idari personelin 6zlik haklarinin takibi, insan kaynaklar1 is ve
islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde gergeklestirilmesi.

ISIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en 1iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

BILGi KAYNAKLARI * Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi,

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

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi,

* Ogretim Elemanlariim Bilimsel Amagh Gérevlendirmelerine iliskin Yonerge
* Akademik Tesvik YOnetmeligi

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRiIMLER Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik Makami, Rektérliik, SGK 11 Miidiirliigii

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adive Soyadi : Atiye SIMSEK

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tufan KIZILTUG Atiye SIMSEK
Bilg. isl. Fakiilte Sekreter V.




