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PERSONEL iSLERI VE EK DERSTE GOREVLI PERSONELIN GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI SUNLARDIR;

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gére dosyalamasin1 yapar.
Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar. GOrevli
oldugu birimde gorevi konusu islerin Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak

yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitiir. S6zlesmeli yabanci
uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip eder.

Personelin egitim, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini ve askerlik islemlerini ile intibak
islemlerini takip  eder, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi verir, gerekli yazisma ve
basvurulari yapilmasini saglar.

Yurticgi ve yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir, takip eder.

Arastirma gorevlilerinin 35. madde gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir, takip
eder. Aragtirma gorevlilerinin faaliyet raporlarmin ilgili B6liim Bagkanliklarina iletir.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yurutar.
Akademik ve idari personelin disiplin sorugturmasi iglemlerini ytriitiir.
Akademik ve idari personelin géreve baglama ve gorevden ayrilma iglemlerini yurutur.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, intibak, emeklilik ve mal bildirimi ile
ilgili is ve islemleri yiirtitiir.

Akademik Personelin gorev sirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay 6ncesinden Fakdlte
Sekreterine; uzatma islemlerinin baslatilmasi i¢in ise ilgili boliime bilgi verir.

Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik’e ve
“Akdeniz Universitesi Resmi Yazigsma Kurallarina uygun olarak duzenler, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlar, ilgili yerlere ulagsmasini saglar.

SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon igslemlerini yiiriitiir ve takip eder.

50/d kapsamindaki Arastirma Gorevlilerinin 6grenim durumlarmi takip eder.

Her mali yilbasinda I, II, III sayili cetvelleri hazirlar.

16. Calisma srasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

17. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢ahsmaya gayret eder.
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Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklar.

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

Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza eder,
arsivler.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli
aletlerin kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglar.
Kullanimma verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan Uglincu kisilere bilgi ve belge vermekten
kacmar.

Bagh oldugu siire¢ ile iist yoneticileri (Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri)
tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar. Gorev alani itibariyle ylriitmekle ylkiimli
bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Boliim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimcisi ve Anabilim Dali Bagkanliklarinin gérev siiresinin
takibi ve atamalart ile ilgili is ve iglemleri yiiriitiir.

Akademik ve idari personelin yillik izin ve rapor islemlerini takip eder personel sistemi ve ek
ders sistemine iglenmesini saglar. Yurt dis1 izinlerinin Personel Daire bagkanligima iletilmesini
saglar.

Akademik ve idari personelin emeklilik ile ilgili yazigsmalarmi gerceklestirir.

Akademik ve idari personelin talep ettigi calisma belgesi ile kurum i¢i veya kurum disi
makamlara iletilecek talep yazilarinin hazirlanmasini saglar.

Akademik personelin her tiirlii arastirma izin talebi yazilarinin Personel Daire baskanligima
iletilmesini saglar.

Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders licretleri, jliri 6demelerini usuliine uygun olarak hazirlamak,
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak. Her tiirli 6demenin
zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

Yeteri kadar odenek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak. Odemelerde
maddi hata bulunmamasini saglamak.



34. Fakiiltenin ek ders sinav {icretlerinin hesaplar ve ek ders g¢izelgelerini hazirlayarak ve
O0demelerini gerceklestirir.

35. Islemlerini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitir. Ek ders
beyannameleri i¢in izinli, gorevli ve raporlu personelin takibinin yapilmasi Giderlerin

biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

36. Fakiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar islemlerini sonu¢landirir.

37. Jiiri Odemeleri ile ilgili evraklar1 kontrol ettikten sonra ddenmek iizere evraklar1 Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

38. Birimde yuruttlen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip
eder ve zamaninda uygular.

39. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

40. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.



