AKDENİZ ÜNİVERSİTESİ 

Fakülte, Enstitü, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokul

 İdari Örgütüne İlişkin Yönerge
BİRİNCİ BÖLÜM

Genel Hükümler
Amaç

Madde 1- (1) Bu Yönergenin amacı, Akdeniz Üniversitesine bağlı Fakülte, Enstitü, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının idari örgütüne ilişkin esasları düzenlemektir.

Kapsam ve dayanak

Madde 2- (1) Bu Yönerge, Akdeniz Üniversitesine bağlı Fakülte, Enstitü, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokulların  2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 51.maddesi ve 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı  Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin 38. 39.  ve 40 ıncı maddelerine göre oluşturulan idari örgütünü kapsar.


Tanımlar


 Madde 3- (1) Bu Yönergede geçen;


a) Üniversite



: Akdeniz Üniversitesini,


b) Rektör



: Akdeniz Üniversitesi Rektörünü,

c) Akademik Birim

           
: Akdeniz Üniversitesine bağlı Fakülte, Enstitü,  






 Yüksekokul   ve  Meslek Yüksekokullarını,
ç) Akademik Birim Yöneticisi
: Akdeniz Üniversitesine bağlı Fakültelerde 

                                                             Dekanı, Enstitü, Yüksekokul ve Meslek 

                                                             Yüksekokullarında Müdürü,

d) Akademik Birim Sekreteri
:
Akdeniz Üniversitesine bağlı Fakültelerde Fakülte Sekreterini, Enstitülerde Enstitü Sekreterini, Yüksekokullar ve Meslek Yüksekokullarında Yüksekokul Sekreterini,                                                         anlatır.

İKİNCİ BÖLÜM

 Akademik Birim İdari Örgütü

Akademik birim sekreteri ve görevleri

Madde 4- (1)  Akademik birim sekreteri, akademik birim idari örgütünün başıdır ve bu örgütün çalışmasından akademik birim yöneticisine karşı sorumlu olup, bağlı birimler aracılığıyla aşağıdaki görevleri yerine getirir:
a) İdari personelin verimli, düzenli ve uyumlu biçimde çalışmasını sağlamak,

b) Akademik birim kurullarında oy hakkı olmaksızın raportörlük görevi yapmak, bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması, saklanması, izlenmesi ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak,

c) Alt birimlerde görevlendirilecek idari personel (memur-işçi) hakkında ilgili akademik birim yöneticisine öneride bulunmak,
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ç) Akademik birim yöneticisi ve/veya akademik birim yönetici yardımcıları tarafından  verilecek  görevleri mevzuat  çerçevesinde gerçekleştirmek.

Akademik birim  idari örgütü
Madde 5- (1) Akademik birim sekreterliklerine bağlı idari örgüt aşağıdaki işlevleri yerine getirir: 

a) Özel Kalem İşleri, 
b) Yazı İşleri , 

c) Personel İşleri,  

ç) Öğrenci İşleri,
d) Mali Hizmetler,  

e) Destek Hizmetleri,
f ) Bölüm /Program  İdari İşleri, 

g) Araştırma-Uygulama-Üretim İşleri. 

Özel kalem işleri 

Madde 6- 
a) Akademik birim yöneticisi ve yardımcıları ile akademik birim sekreterliğinin yazışmalarını, iletişimini yürütmek,

b) Akademik birim yöneticisinin her türlü protokol, ziyaret, tören, kutlama vb. işlerinin yürütülmesine yardımcı olmak,
c) Üst yetkililerce verilen diğer işleri yürütmek. 

Yazı işleri

Madde 7- 

a) Akademik birim dekanlığı/ müdürlüğü ile akademik birim sekreterliğine gelen belgelerin genel evrak defterine kaydını yaparak akademik birim sekreterine sunmak,

b) Akademik birim sekreterince yönlendirilen gelen evrakın ilgili alt birime zimmetle teslim edilmesini sağlamak,

c) Akademik birim kurulları ile ilgili bütün yazışmaları yapmak,

ç) Akademik birimden; bölüm, program, diğer birim ve kuruluşlara gitmesi gereken belgeleri  göndermek,
 d)Üst yetkililerce verilen diğer işleri yapmak.
Personel işleri
Madde 8- 
a) Akademik ve idari personelin (memur- işçi) atama önerileri, izin, özlük ve emeklilik gibi işleriyle ilgili bütün işlemleri yürütmek,

b) Akademik ve idari personel kadrolarının tahsis, tenkis ve değişikliklerine ilişkin işlemleri yürütmek,

c) Yurtiçinde ve yurtdışında lisansüstü eğitim yapan akademik personelin işlemlerini yürütmek,
ç) Bütün personelin yurtiçi-yurtdışı görevlendirme işlemlerini yapmak,

d) Personel mevzuatına ilişkin diğer işlemleri yerine getirmek ve üst yetkililerce verilen diğer işleri yapmak.

R-284
Öğrenci işleri
Madde 9- 
a) Yeni kayıt, kayıt yenileme ve öğrenci dosyalarının tutulmasını sağlamak ve öğrencilerin mezuniyet-ilişik kesme işlemlerini yürütmek,
b) Yatay/dikey geçiş, öğrenci değişim programları, diploma eki, akademik takvim taslağını  hazırlama ve yabancı uyruklu öğrencilerle ilgili iş ve işlemleri yapmak,

c) Öğrencilerin birim içi ve birim dışı uygulama (staj) işlemlerini yürütmek,
ç) Öğrencilerin disiplin, kimlik, burs, kredi, askerlik, öğrenci katkı payı, sağlık işlemlerini yürütmek,

d) Bilişim programları, web sayfasında güncelleme işlemleri, tanıtım günleri çalışmaları iş ve işlemlerini yapmak,

e) Ders programları ve dersler katalogu, ders görevlendirmeleri, yandal/anadal uygulamalarının iş ve işlemlerini yapmak,

f) Eğitim-öğretim ile ilgili her türlü hazırlıkları yapmak ve sınavların uygulanmasında destek  sağlamak,

g) Eğitim-öğretim ile ilgili diğer işlemlerin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
h) Üst yetkililerce verilen diğer işleri yapmak.
Mali hizmetler
Madde 10- 
a) Stratejik planın hazırlanması, güncellenmesi ve yenilenmesi çalışmalarına katılmak,

 b) Performans programının hazırlanması ve değiştirilmesi çalışmalarında belirlenen bilgi, belge ve gerekli dokümanları belirlenen süre içerisinde hazırlayarak ilgili yerlere göndermek,

c) Akademik birim bütçe önerisiyle birlikte birim performans programını hazırlamak,

ç)Yatırım programı önerilerini; orta vadeli program, orta vadeli mali plan, idarenin stratejik planı, bütçe çağrısı ve bütçe hazırlama rehberi, yatırım genelgesi ve yatırım programı hazırlama rehberini esas alarak hazırlamak,

d) Akademik birimin ayrıntılı harcama ve finansman programlarının hazırlanması, vize edilmesi, uygulanmasını sağlamak, 
e) Bütçe kayıt ve işlemlerini izlemek,

f) İş ve işlemlerin akademik birime ayrılan ödenekler ölçüsünde yapılmasına özen göstermek,

g)  Akademik birimin işlemleri sonucunda, herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacakları izleme ve parayı geri almayı gerektiren bir durumun ortaya çıkması durumunda, gereğinin yapılması için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek,
ğ) Gerektiğinde ön mali kontrol görevini yapmak,

h) Akademik birimin kullanımında bulunan taşınırlar ile bunlara ilişkin işlemleri yerine getirmek,

i) Akademik birim faaliyet  raporunu hazırlamak,
j) Yatırım projelerini uygulayan akademik birimlerde; yıllık yatırım değerlendirme raporunun hazırlanmasına dayanak teşkil eden bilgi ve belgelerin ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak,

k) Mali istatistiklerin hazırlanmasına dayanak oluşturan  sayısal verileri hazırlamak,

l)  Döner sermayeye ilişkin işlemleri yürütmek,

m) Bütçe dışı mali hizmetleri yürütmek,
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n) Hizmet ve faaliyetlerin  yerine getirilebilmesi için gerekli araç-gereç, makine-teçhizat, demirbaş ve tüketim malzemelerinin temini için gerekli planlamaları yaparak alınmasını sağlamak,

o) Akademik birimlerde görevli akademik,  idari ve sözleşmeli personel ile işçilerin, aylık, ücret, fazla mesai, ek ders ücretleri ve diğer ödemelerle ilgili işlemlerini yürütmek,
ö) Akademik birimin ön ödeme işlemlerini yürütmek ve izlemek,
p) Üst yetkililerce verilen diğer işleri yapmak.

Destek hizmetleri 

Madde 11- 

a) Akademik birimin bina/binalarının ve her türlü donanımının etkin ve verimli işletilmesini sağlamak,

b) Kalorifer, kazan dairesi, soğuk oda, jeneratör, havalandırma sistemleri,  asansör gibi tesisler ile araçların düzenli bakım ve onarımı ile benzeri işlerin yapılmasını sağlamak,

c) Akademik birimin iletişim işlemlerinin yürütülmesini sağlamak,

ç) Akademik birimin bina ve tesislerinin nöbet ve gece güvenlik hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak,

d) Koruyucu ve kurtarıcı önlemler için planlar yapmak, ilk yardım ve acil kurtarma etkinliklerini planlamak, uygulamak, bu konuda üniversite sivil savunma uzmanlığı ile eşgüdüm içinde çalışmak,

e) Sabotajlardan  veya yangından korunmaya yönelik önlemleri almak, 
f) Akademik birim ile ilgili baskı işlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak,
g) Film, videobant, mikrofilm, CD gibi kaynakların kayıt katalogları,  hizmete sunma

işlemleri ve tarama çalışmalarını yapmak,

ğ) Akademik birim arşivi ile ilgili düzenlemeleri yapmak ve ilgili birimlerle eşgüdümü sağlamak,
h)  Ana yerleşke dışındaki birimlerde akademik birim kitaplığına çeşitli yollarla sağlanacak (satın alma-bağış) yayınların taşınır kayıtlarını tutmak, bunların korunması ve kullanıcılarına ödünç verilmesi ile ilgili düzenlemeleri yapmak,

ı) Üst yetkililerce verilen diğer işleri yapmak.
Bölüm/program idari işleri
Madde 12- 
a) Bölüm/ program, anabilim / ana sanat dalının yazışmalarını yürütmek,

b) Eğitim-öğretim ile ilgili işlemleri yapmak,

c) Bölüm/program, anabilim/ana sanat dalı kurul kararlarının yazımını ve ilgili yerlere iletilmesini sağlamak,


          ç) Bölüm başkanlığınca ve üst yetkililerce verilen diğer işleri yürütmek.

Araştırma-uygulama-üretim işleri 
Madde 13- (1)  İlgili akademik birimlerde eğitim-öğretim ve araştırma - uygulama amaçlı araştırma-uygulama-üretim birimleri kurulabilir. Bu birimleri yönetmek amacıyla bir personel yönetici olarak görevlendirilir. Görevlendirilen personel araştırma-uygulama-üretim birimlerinin işletilmesinden ve yürütülmesinden sorumludur.
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler
Görev dağılımı

Madde 14- (1) Her birimde personelin görev, yetki ve sorumlulukları akademik birim sekreterinin önerisi, akademik birim yöneticisinin onayından sonra uygulanır.

(2)    İdari örgütün her kademesindeki personel, yetkililerin verdikleri görevleri yasal çerçevede yapmada üst amirlerine karşı sorumludur.

(3) Ayrıca her düzeydeki personel bu yönerge dışında yasa, tüzük, yönetmelik ve genelgelerde belirtilen görevleri de yerine getirmekle yükümlüdürler.

Madde 15- (1) Birimlerin insan kaynakları alt yapısına ve ilgili işlevin iş yüküne bağlı olarak, bu Yönergede belirtilen birden fazla işlev tek bir personelin görev tanımına girebileceği gibi, belli bir işlevin yürütülmesinde birden fazla personel de görevlendirilebilir.

Madde 16- (1) Akdeniz Üniversitesine bağlı merkezler, bölümler ile eşgüdüm başkanlıkları bu Yönergeyi esas alarak benzer İdari yapılanmalarını daha az sayıda personel ile oluşturabilirler.

Yürürlük

Madde 17- (1) Bu Yönerge, Akdeniz Üniversitesi Senatosu tarafından onaylandıktan sonra yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde–18- (1) Bu Yönergeyi  hükümlerini Akdeniz Üniversitesi Rektörü yürütür.


____________________________________________________

31.01.2008 tarih ve 01/ 23 sayılı Senato Kararı ile kabul edildi.
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