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Kadro Unvam : Gorev Unvam : Personel isleri

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan :
Fakiilte Sekreteri, Dekan

Vekalet :

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik- islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
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Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazismalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

11

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

12

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder.

13

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

14

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

15

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisit gorevlendirmelerin yazismalarini yapar.

16

Akademik ve idari sorusturmalarini takip eder.

17

BAP, TUBITAK, San-Tez gibi her tiirlii projelerin yazisma islemlerinin takibini yapar.

18

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

19

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Mugla Sitki Kogman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ISIN CIKTISI ilkelere uygun olarak; Fakiilte, gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel iglemlerini yapar.

iSIN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli ig deneyimine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler, Rektorliige Bagh Birimler ve Rektorliik

Bu dékiimanda aciklanan gorev tammlarim okudum.Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




