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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yaym Tarihi/Sayist
Yabanca Diller Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi
Personel isleri Biirosu Gorev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani: Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Sengiil KARAKAYA
Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet HE
Gorev ve Sorumluluklar
1 | Akademik ve idari personelin yillik ve hastalik izinlerinin takibi.
2 |Personel 6zliik dosyalarmin tutulmas, ise baglama, atama, emeklilik ve her tiirlii 6zliik islemlerinin yapilmasi.
3 |Kidem ve terfi islemlerinin takibi.
4 |Personel ile ilgili yazigmalarin yapilmasi.
5 |yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin yillik diizenli olarak gorev uzatimini yapmak.
6 |yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin yillik diizenli izin ve raporlarini yapmak.
7 |Tiim personele duyurularin yapilmast.
8 |Goreviendirmeler (13/b-4, ,40/A, , 31. md., ders gorevlendirmeleri, vb.)
9 |Ders gorevlendirmelerini Giiz-Bahar yartyilinda diizenli olarak yapmak.
10 (Gegici gorevlendirme yazilarim1 yazmak.
11 | Akademik Tegvik Bagvurulari ile ilgili is ve islemlerin takibi.
12 |Gorev uzatimlarinin zamaninda yapilmasini takip etmek ve hazirlamak.
13 [Akademik ve idari personelin mal bildirimlerinin Rektdrliige gdnderilmesi.
14 |Faaliyet raporlar, stratejik plan, is siiregleri ve gérev tanimlarinin yapilmasi
15 |Ogretim elemanlarinin gérevlendirme yazilarini yazmak ve takip etmek.
16 | Universitemizin diger okullarinda bulunan 6gretim elemanlarinin gorev uzatim evraklarini takip ederek Rektorliige yazmak ve dosyalamak.
17 |Gegici isgi olarak gdrev yapan personelin puantaj tablolarini diizenli olarak Roktorliige gdndermek.
iSIN CIKTISI {\kadem}lﬁ ve idari personelin .ozluk haklarlmp .taklb.l, insan kaynaklar ig ve
iglemlerinin mevzuat gercevesinde gergeklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
. . * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.
Anayasa,
*YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
*2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
L. * Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
BILGI KAYNAKLARI * Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Yiiksekogretim Ust Kuruluglar Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
* Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
* Yiiksekogretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,
* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagl Gorevlendirmelerine iliskin Yonerge
* Akademik Tesvik Yonetmeligi
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER / Miidiirlik Makami, Miidiir Yardimeilar1, Rektorliik, Personel Biirosu, Ogrenci Isleri Biirosu, Satin
KURUMLAR Alma-Ayniyat isleri Biirosu, Mali isler-Maas Tahakkuk islemleri Biirosu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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