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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FETHIYE ISLETME FAKULTESI
GOREV TANIMLARI

Birim:

Fethiye Isletme Fakiiltesi - Personel Birimi

Gorev Adi:

Personel Birimi Gorevlisi

Gorevli Personel

Mehtap EVRENOSOGLU

Amiri

Fakiilte Sekreteri / Dekan

Sorumluluk Alana:

Fakiiltenin akademik ve idari personelin 6zliik islemlerin yiiritiilmesi ve
akademik ve idare personel ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Gorev Devri:

GoOrev Amac:

Fakiiltenin akademik ve idari personelin 6zliik islemlerin diizgiin ve ilgili
mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmesi hedeflenmektedir.

Temel is ve
Sorumluklar

o Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri
takip etmek ve arsivlemek.

e Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri
yapmak.

o Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1
yazismalar1 yapmak.

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

e Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve
gorev yenileme islemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik
islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

o Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini
takip etmek.

e Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapmak.

o Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin
siiresinin bitiminde géreve baslatma, Rektorliilk Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk iglerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini
yapmak.

¢ Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlamak ve gerekli glincellemeleri yapmak.

o Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve
arsivlemek.

e Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerinin
yazigmalarin1 yapmak.

e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik
haklarinm takip etmek

¢ Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

e Fakiilte ici ve Fakiilte dis1 personel ile ilgili yazigmalar1 yapar ve
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arsivler.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Bolim Bagkanlarinin gorev siirelerini takip etmek ve siire uzatilma
islemlerini yapmak.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini, gorev stirelerini
takip eder, gorev siiresi sona erenlerin tekrar olusturulmasi ile ilgili
yazigsmalar1 yapar. gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

Akademik ve Idari personelin Sigorta Tescil Girisi ve Ayrilisi
yapilmasini saglamak.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e 25. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte

Sekreterine kars1 sorumludur

Yetkileri:

- Paraf etme
-imza Atmak




