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	1. GÖREV UNVANI: Personel/Yazı İşleri Sorumlusu
2. GÖREV YERİ: İlahiyat Fakültesi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri
4. GÖREV ÖZETİ: Akademik ve idari personelin özlük hakları ile ilgili işleri yürütür ve yetkili kurullarda personel işleriyle ilgili gündem ve kararları hazırlayarak personelle ilgili arşiv işlerini yapar.
5. İŞ GEREKLERİ: 
· Personel İşleri kanun ve yönetmelikleri hakkında bilgili olmak,

· Yazışmalar konusunda bilgili olmak,

· Dosyalama, iletişim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

6. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Dr. Öğr. Üyesi kadrosuna atamalarda; ilanda yer alacak şartların bildirilmesi, başvuruların alınarak “Akdeniz Üniversitesi Akademik Atama ve Yükseltme Kriterleri” kapsamında hazırlanmış dosyaların incelenmek üzere değerlendirme komisyonuna sunulması ve Yönetim Kurulu Kararı alınarak “atama dosyası dizi pusulası” dosyası ile birlikte atama teklifinin Rektörlüğe sunulması,
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 39. maddesi gereğince yapılan görevlendirmelere ilişkin (yönetim kurulu, olur, kefalet senedi vb.) işlemler,
· Fakültemizde 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarınca yapılacak görevlendirmelerin teklifleri ve fakültemiz personelinin aynı kanun maddesi gereğince diğer birimlerde görevlendirilmelerinin uygun görülmesi yazışmaları,
· Norm kadro çalışmaları. akademik ve idari boş ve dolu kadro değişiklik talepleri,
· Bölüm başkanı, anabilim dalı başkanı, fakülte kurulu üyeleri, yönetim kurulu üyeleri, senatör, öğretim üyeleri, araştırma görevlileri, akademik teşvik komisyonu, proje ve faaliyet komisyonu, araştırmaları geliştirme komisyonu vb. görev sürelerinin takibi. Temsilci ve üye görevlendirmelerinin yapılması, ilgili toplantı, kurul kararı ve Rektörlüğe sunma yazışmalarının yapılması. 

· Araştırma görevlisi alımlarında; ilanda yer alacak şartların bildirilmesi, başvuruların alınması, ilgili belgelerin kendilerinden temin edilmesi, sınav jüri üyelerinin belirlenerek sınava geliş-gidiş ödeme olurlarının hazırlanması, ön değerlendirme ve sınav sonuçlarının Rektörlüğe ilan için gönderilmesi ve ilgili yönetim kurulu kararı alınarak atama teklifi için “atama dosyası dizi pusulasının Rektörlüğe sunulması. 

· Yabancı uyruklu personele ilişkin formların doldurulması, yönetim kurulu kararı vb. işlemlerin yapılması ve takibi

· Akademik ve idari personelin disiplin ve cezai soruşturmalarının takibi, ilgili disiplin kurulu kararının alınarak Rektörlük Makamına bildirilmesi,

· Bilgi Edinme Kanunu kapsamında yapılan başvurular ile ilgili yazışmalar,
· Doçentlik jürilerinde görev alan öğretim üyelerinin ÜAK temel alan bilgilerinde ekleme veya değişiklik taleplerinin yönetim kurulu kararı ile Rektörlüğe sunulması. Doçentlik sınavı jüri görevlendirmelerinde yönetim kurulu kararı ile olur hazırlanması,
· Doçentlik belgelerinin Rektörlüğe sunulması,
· Akademik ve idari personel ücretsiz izin, mazeret izni, yıllık izin, hastalık izni, refakat izni, doğum izni, vefat izni, 1111 Sayılı Askerlik Kanunu gereğince izin vb. izinlerin takibi, yurtdışı izinlerin Rektörlüğe bildirilmesi, sağlık olurlarının hazırlanması; ücretsiz izinlerde SGK çıkış ve giriş işlemlerinin yapılması. Özel durumlarda (milli, dini bayram vb.) idari izinlerin personele duyurulması,
· Yeni atama – ayrılma ile nakil gelen ve giden personele ilişkin göreve başlatma-görevden ayırma işlemleri; SGK giriş ve ayrılış bildirgeleri işlemlerinin yapılması, tebliğ- tebellüğ belgelerinin hazırlanarak; evrak teslim, imza vb. işlemlerin takibi,
· Fakültemiz ile ilgili davalarda gerekli belgelerin hazırlanması, hukuk müşavirliğine yazı ve cd formatında iletilmesi, mahkeme kararlarının uygulanması,
· Personel işlerine ilişkin kanun, yönetmelik, yönerge, usul ve esaslardaki değişiklikleri takip ederek uygulamak,
· Personelin talebi halinde kurumda çalıştığına dair yazı hazırlanması,
· Hizmet içi eğitimlerin duyurulması, katılımın sağlanması ve ilgili birime katılacak personel bilgilerinin verilmesi,
· Göreve başlamalarda, değişikliklerde ya da 5 yılda bir tüm personele mal bildirim formunun doldurulmasını sağlamak,
· Unvan değişikliği sınavında değerlendirilecek kadroların belirlenmesi, Rektörlük Makamına bildirilmesi,
· Aday memurların hizmet içi eğitim sürelerinin duyurularak eğitime katılımlarının sağlanması, adaylık sürelerinin takibi ve asalet onaylarına ilişkin işlemler (staj değerlendirme belgesi, yemin belgesi),
· İlişik kesme ve emeklilik işlemleri,
· Sendikaya üye olma ve sendikadan ayrılmaların Rektörlüğe bildirilmesi,
· Lojman kullanımına ilişkin personele doldurtulan formların ilgili birime iletilmesi,
· 2547 Sayılı Kanun’un 40/a, 40/d maddeleri gereğince kurum dışı ders görevlendirmeleri, 2547 Sayılı Kanun’un 39. maddesi gereğince yurtdışı ders görevlendirmeleri ile kurum içi ders görevlendirmelerinin yapılması,
· Kurum dışından konferans, seminer vb. etkinlikler için gelen misafirlerin yol ve yevmiye ödemeleri için olur hazırlanması,
· Ek ders ve Netiket otomasyon sistemlerine tüm izin, görevlendirme, sağlık vb. izinlerin; unvan, idari görev değişikliklerin işlenmesi,
· Araştırma görevlilerinin görev sürelerinde, ilişik kesmelerinde ve mecburi hizmet yüklenmelerinde dikkate alınmak üzere eğitim sürelerinin takibi,
· Gizli zarfların imza karşılığı ilgili kişiye tebliğ edilmesi, Rektörlüğe tebliğ belgesinin gönderilmesi. 

· Kadrolu sürekli işçi statüsündeki personelin hakkedilen izinlerinin (işe başlama tarihleri dikkate alınarak) Netiket sisteminde eklenmesi; ayrıca hazırlanan sağlık olurları ile yıllık, mazeret vs. izinlerin Netiket sistemine işlenmesi. 

· Rektörlük Personel Daire Başkanlığından gelen gelen tüm yazıların gereği ile Personel Daire Başkanlığı ile yapılan tüm yazışmalar,
· Birim içi toplantılara çağrı, davet yazıları,
· Genel duyuruların (burs duyuruları, sempozyum, kurs, tören, çalıştay, seminer, panel, yarışma, genelge, yükseköğretim kurumu kararları, özel günlere ilişkin programlar, hizmet içi eğitim, anma günleri, makale gönderilmesi vb.) elektronik ortamda ya da imza karşılığı yapılması,
· Yönetim kurulu, fakülte kurulu, disiplin kurulu ve akademik genel kurul gündemlerinin, kararlarının ve toplu kararlarının hazırlanıp imzaya sunulması,
· Fakültemizde yapılacak olan anket vb. çalışmalara ilişkin yazışmalar,
· Fakültemizden görüş ve öneri istenen durumlarda Dekanlığımızın görüş ve önerilerinin ilgili birime iletilmesi,
· Akademik törenle ilgili işlemlerin takibi,
· Rektörlük Yazı İşleri Müdürlüğünden gelen tüm yazıların gereği ile Yazı İşleri Müdürlüğü ile yapılan tüm yazışmalar,
· Tebrik, teşekkür vs. yazışmaların yapılması.
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