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Bagh Bulundugu Birim

Fakilte Sekreteri, Dekan

Yoneticisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1. Akademik (YOK ) ve Fakiiltemizde gérev yapan idari ve Teknik Personelin yillik izinlerini takip etmek.
2. Raporlu olanlari ¢alistiklari birimlere, Rektérliige ve Mali islere bildirmek.

10.
11.
12.
13.

Ogretim Uye ve Yardimcilari ile idari personelin yurtici, yurtdisi, yolluklu ve yolluksuz gérevlendirme
nedeniyle alinan Yonetim Kurulu kararlarini Rektorlige ve gorev yaptiklari birimlere bildirmek.
Gorevlendirmelerde goreve baslamalari takip etmek.

Ek ders formlarini kontrol etmek.

Ogretim Elemanlarinin performans sisteminden izin-rapor ve gérevlendirme kesintilerinin yapilmasini takip
etmek.

Arastirma Gorevlilerinin nébet puantajlarini kontrol etmek.

ihtisasinin son (¢ ayinda tez ve bitirme zamanlarini belirlemek lizere ihtisas egitimi sirasinda almis oldugu
senelik izin ve goérevlendirmeler harig, rapor(dogum 6ncesi-sonrasi, heyet, saglik), ticretsiz izin, mazeret
izni, nikah izni, vefat izni, babalik izni ihtisas slirelerinin mezuniyet sonrasi islemleri icin raporlamak.

UEYS Sureclerini Takip etmek.

Genel Yazismalari yapmak.

Kurum Disi Egitim, Rotasyon yazismalarini yapmak.

ingilizce ve Tiirkge ilgili Makama Yazismalari yapmak.

is Kazalar Yazismalarini yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan

iIMZA iMzZA




T.C. Dokiiman No: cUTF 0001

CUKUROVA UNIVERSITESI Yayn Tarihi: _ 26.06.2026
. . Revizyon Tarihi:
) TIP FAKULTESI Revizyon No:
GOREV TANIM FORMU Sayfa: Sayfa2/3
isin Ciktis

Akademik, idari ve teknik personelin yillik izin, rapor ve gérevlendirme islemlerinin mevzuata uygun,
eksiksiz ve zamaninda takip edilmesi.

Personelin rapor bilgilerinin ilgili birimler, Rektorliik ve Mali isler Birimine siiresi icerisinde bildirilmesi.
Yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelere iliskin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere zamaninda
iletilmesi ve géreve baslama sireglerinin takip edilmesi.

Ek ders formlarinin kontrol edilerek ilgili islemlerin dogru sekilde yiratilmesi.

Ogretim elemanlarinin performans sisteminde izin, rapor ve gérevlendirmelere iliskin kesintilerin dogru ve
zamaninda uygulanmasinin saglanmasi.

Arastirma gorevlilerinin nébet puantajlarinin kontrol edilerek kayit altina alinmasi.

Uzmanlik egitimi géren arastirma gorevlilerinin mezuniyet islemlerine esas olacak izin, rapor ve
gorevlendirme sirelerinin dogru sekilde hesaplanmasi ve raporlanmasi.

UEYS sireglerinin diizenli olarak takip edilmesi ve gerekli kayitlarin glincel tutulmasi.

Kurum ici ve kurum disi egitim, rotasyon, is kazasi ve diger personel islemlerine iliskin yazismalarin
mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve sonuclandiriimasi.

Tirkge ve ingilizce resmi yazismalarin dogru, eksiksiz ve zamaninda gergeklestirilmesi.

Personel islemlerine iliskin kayit ve belgelerin diizenli, glivenli ve erisilebilir sekilde muhafaza edilmesi.
Birim faaliyetlerinin etkin, diizenli ve kesintisiz ylritilmesine katki saglanmasi.

isin Gerekleri

2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 6245 sayili Harcirah Kanunu ile ilgili diger personel mevzuatini bilmek ve
uygulayabilmek.

Universitelerde izin, rapor, gérevlendirme, ek ders ve performans uygulamalarina iligkin mevzuata hakim
olmak.

Resmf yazisma usul ve esaslarini bilmek ve uygulayabilmek.

UEYS, EBYS, personel otomasyon sistemleri, performans sistemi ve Microsoft Office programlarini etkin
kullanabilmek.

izin, rapor, gdrevlendirme ve hizmet siirelerine iliskin hesaplamalari dogru ve dikkatli sekilde yapabilmek.
Planlama, koordinasyon, organizasyon ve is takibi becerisine sahip olmak.

Raporlama ve kayit yonetimi konusunda dikkatli, diizenli ve titiz ¢alisabilmek.

Tiirkce resmf yazisma kurallarina hakim olmak; temel diizeyde ingilizce resmi yazismalari hazirlayabilecek
bilgiye sahip olmak.

Yazili ve sozl iletisim becerisine sahip olmak.

Gizlilik, tarafsizlik, dogruluk ve giivenilirlik ilkelerine uygun hareket etmek.

Yogun is temposunda zaman ydnetimini etkin sekilde saglayabilmek.

Ekip calismasina yatkin olmak ve kurum igi ile kurum disi birimlerle koordinasyon iginde ¢alisabilmek.
Degisen mevzuati ve kurumsal diizenlemeleri takip ederek uygulamaya aktarabilmek.

Kamu etik ilkeleri ve kurum disiplin kurallarina uygun hareket etmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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Mevzuat

Anayasa,
YOK Mevzuat,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu,
Cukurova Universitesi Ogretim Uyeligine Yiilseltiime ve Atanma Kosullari Yonergesi,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik,

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

Akademik Tesvik Yonetmeligi

iletisim igerisinde Olunan Birimler

Universitemizin tiim idari ve akademik birimleri, Balcali Egitim ve Arastirma Hastanesi Bashekimligi, Adana

Saglik il Mudurlgu, isin geregine bagh diger kamu kurumlari ve kuruluglari.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Teblig Alan
Tarih : 26.06.2026
Adi - Soyad! : Ozlem SOGUT
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakulte Sekreteri Dekan
IMZA

IMZA




