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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Ik Yayin Tarihi/Sayis1 10.02.2021

Spor Bilimleri Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayis1 15.09.2025

Gorev Tanimm

Kadro Unvani : Gorev Unvani :

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik kadro ilan ile birlikte basvurularin alinmasi, (Dr. Ogr, Uyesi, Aras. Gor., Ogr. Gor.) bagvuru belgelerinin tasnif edilmesi,
akademik sinavla ilgili tiim yazigmalarin ve jiiri gérevlendirmelerinin yonetim kuruluna gonderilmesi, sinav sonucunda kazanan adayla
ilgili atanma islemleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak ve atanan adayin sgk girisini yapmak, ilgili belgeleri EBYS {iizerinden yazi ile
Personel Dairesi Bagkanligina ulagtirmak.

Fakiiltemize atanan ve gorevlendirilen akademik ve idari personelin gdreve baglama islemlerini, sgk girislerini yapmak ve goreve
baslama belgelerini, EBYS {izerinden yazi ile Personel Dairesi Bagkanligina ulagtirmak.

Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatma tarihinden 3 (li¢) ay 6nce Boliim Bagkanligindan gelen siire
uzatma tekliflerinin incelenerek ve Dekanlik tarafindan hazirlanan diger belgeler ile birlikte Yonetim Kuruluna sunmak.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma, emeklilik talep islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi, naklen atanma sebebiyle
gorevden ayrilan / emekliye sevk edilen personelin ilisik kesme ve sgk ¢ikis igslemlerini yapmak.

Fakiiltemiz Boliimlerinden gelen akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirme talepleri ile ilgili tiim belgeleri kontrol ederek,
ilgili mevzuatta belirtilen gorevlendirme giin sayist / yolluk-yevmiye durumuna gore Dekanlik uygun goriisiine / Yo6netim Kuruluna ve /
veya Rektorliik onayma sunmak. Personel Bilgi Sitemi (PBS) iizerinden gérevlendirme tarih /yer / agiklama bilgilerini diizenlemek.

Fakiiltemiz Boliimlerinin egitim-6gretim programlarinda yer alan dersleri vermek tizere 6gretim elemani gorevlendirme tekliflerinin

Akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik , mazeret ve diger izinlerini Personel Bilgi Sistemi (PBS) iizerinden islenmesi/onay
alinmast, ilgili izin belgesi/onayimi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ilizerinden paraf/imzaya sunmak ve takip etmek

Fakiiltemiz akademik ve idari personeline ait mal bildirim (Genel Beyan ve/veya Ek Mal bildirimi) formlarin: Rektorliige iletmek.

Idari gorevi olan akademik personelin idari gorev siiresi bitim tarihlerini takip etmek ve idari gérev atama tekliflerini Universitemiz
Rektorliigiine sunmak

10

Fakiiltemizde gorev yapmakta olan siirekli is¢ilerin /s6zlesmeli personel (hizmetli) giinliik devam izlenimlerini hazirlamak ve her ayin
3'line kadar Rektorliige gondermek.

11

Akademik ve idari personelin kidem terfilerini takip edilerek kidem terfiine iligkin onayr Dekanlik Makamina sunmak, maas
tahakkuk birimine iletilmesi ve Universitemiz Rektorliigiine gondermek.

12

Fakiilltemizde gorev yapmakta olan akademik/idari personele Dekanligimizca agilan, yiiriitiilen sorusturma/ arastirma islemlerini
siirelerini takip etmek ve yazigmalarini yapmak.

13

Fakiiltemizde gorev yapmakta olan personelin 0zliikk islemlerini siiresi icerisinde ve gizlilige riayet edilerek islemlerini yriitmek ve
arsivini saglamak

15

Universitemiz Rektorliigli ve diger birimlerden gelen duyuru niteliginde gelen yazilarin duyurulmasini saglamak iizere Bolim
Baskanliklari/ilgili personele yazi ile duyurulmasini saglamak.

16

Ust yoneticilerinin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, liste, onay, form, dosya, karar

iSIN GEREKLERI

* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi personel mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.




BIiLGi KAYNAKLARI

* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 2004 sayili Icra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu,

* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

* 6245 sayili Harcirah Kanunu

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

*Genel Sekreterlik

*Personel Daire Baskanli31 *[dari
ve Mali Isler Dairesi Baskanlig

*Universitemiz diger Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Boliim
Bagkanliklari/Koordinatorlikleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
Tarih
Ad1 ve Soyadi

Imza

HAZIRLAYAN

Aysun DUNDAR
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Ozcan SAYGIN
Dekan




