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GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik kadro ilani ile birlikte tiim bagvurularin alinmasi tasnif edilmesi akademik sinavla
ilgili tiim yazigmalarin ve gorevlendirme yazigmalarinin Yonetim Kuruluna goénderilmesi,
sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma islemlerini yapmak ve atanan adayin sgk
girigini yapmak.

Yiiksekokulumuza atanan veya gorevlendirilen akademik ve idari personelin géreve baglama
yazigsmalarini ve SGK girislerini yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg ii¢ ay 6nceden
Bolim Bagkanlhigindan siire uzatma tekliflerini talep etmek, gelen teklifleri Yonetim
Kuruluna sunmak ve gelen onay1 ilgili akademik personele duyurarak 6zlilk dosyasina
yerlestirmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri ile 1ilgili
yazigmalariin yapilmasi, kurum degistiren ve emekli olan personelin sgk ¢ikis islemlerini
yapmak.

Yiksekokulumuz Boliimlerinden gelen akademik personelin yurtici ve yurtdisi
gorevlendirmeleri ile ilgili tim belgeleri hazirlayarak Yonetim Kuruluna ve Rektdr Onayina
sunmak.

Egitim-Ogretim donemleri basinda Yiiksekokulumuz Boliimlerinden gelen 2547 sayili
Kanun’un 40/a ve 31. Madde gorevlendirme tekliflerini ve tiim yazigmalarii yaparak
Yonetim Kuruluna sunmak.

Akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik, mazeret ve diger izinlerini pbs iizerinden
sisteme yiiklemek ve takip etmek, akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarini
Rektorliige iletmek.

Yiiksekokulumuzda gorev yapmakta olan siirekli iscilerin izin ve rapor durumlarinin pbs
sistemine islemek, puantaj tablosunu hazirlamak ve siiresinde Rektorliige gondermek.
Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma isleri ile ilgili yazigmalar1 gizlilik esasina
gbre yapmak.

Aylik periyodik olarak gonderilmesi gereken akademik ve idari personelin kidem terfilerini
takip ederek Miidiirlikk Olurunu hazirlamak maas i¢in tahakkuk birimine ve Rektorliigiimiize
gondermek.

Yiiksekokulda gorevli personelin 6zliik iglemlerini zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik
igerisinde yapmak ve dosyalamak.

Yiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

ISIN CIKTISI Akademik ve idari personelin o6zliikk haklarmin takibi ve personel

islemlerinin mevzuat ¢er¢evesinde gerceklestirilmesi

= 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

ISIN GEREKLERI = Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

»  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.




BILGI .
KAYNAKLARI .

Anayasa,

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

6245 Sayili Harcirah Kanunu,

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltilme Yonetmeligi

Ogretim  Uyesi Disindaki Ogretim Elemam1 Kadrolarina
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav Ile Giris
Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve
Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi
Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Elemanlariin
Bilimsel Amagli Gérevlendirilmelerine Iliskin Yonerge

Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina
Bagvurma, Atama ve Yiikseltilme Yonergesi

OLUNAN
BIiRIMLER/
KURUMLAR

ILETiSIM Rektorliik Personel Dairesi Bagkanligi, Miidiir, Miidiir Yardimcilari,
ICERISINDE Boliim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :
Ad1 Soyadi : Ahmet CAN
Imza :

HAZIRLAYAN

Ergiin DEMIREL
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasim KAFALI
Yiiksekokul Miidiirii




