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Bagh Bulundugu Birim
Yoneticisi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
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Akademik ve idari Personel isleri Biriminde yapilan genel yazismalarin yapilamasi saglamak bunlarin
takibini yapmak, birim icerisindeki her tirli bilgi ve belgeyi korumak, yapilan isler ile ilgili yoneticileri
bilgilendirmek, yapiimayanlar hakkinda gerekgelerle birlikte yoneticiye aciklama yapmak.

Akademik personel disiplin sorusturmasi islemleri yiratilmesi.

Akademik personel ceza sorusturmasi islemleri ylritilmesi.

idari personel disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.

Akademik personel eza sorusturmalarini yiritmek.

CIMER yazismalarini yapmak.

UEYS takibini yapmak.

Bilimsel mitalaa, bilirkisilik yazismalarinin yapilmasi ve takibi.

Boliim, anabilim ve bilim dali baskanlarinin siirelerinin takibi.

. Inceleme ve sorusturmaya esas gizli tebligleri yapmak ve takip etmek.
. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

. Idari personel birimi ¢alisanlari, gérev alani itibariyle yiritmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Isin Ciktisi

Akademik ve idari personel isleri kapsaminda yiritilen tiim yazismalarin mevzuata uygun, dogru ve
zamaninda hazirlanmasi ve takibinin saglanmasi.

Akademik ve idari personele iliskin disiplin ve ceza sorusturmasi siireglerinin eksiksiz, gizlilik esasina uygun
ve mevzuata uygun sekilde yurutilmesi.

CIMER basvurularina iliskin yazismalarin zamaninda hazirlanmasi, sonuglandirilmasi ve arsivienmesi.
UEYS siireglerinin diizenli olarak takip edilmesi ve glincel tutulmasi.

Bilimsel miitalaa ve bilirkisilik taleplerine iliskin yazismalarin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.
Bolim, anabilim dali ve bilim dali baskanliklarinin gérev siirelerinin takip edilmesi ve gerekli islemlerin
zamaninda yapilmasi.

inceleme ve sorusturmaya esas gizli tebliglerin usuliine uygun sekilde yapilmasi ve siireclerin takip
edilmesi.

Birim ici bilgi ve belgelerin glivenli, diizenli ve gizlilik esaslarina uygun sekilde muhafaza edilmesi.
Yiritllen islemler hakkinda yoneticilerin diizenli olarak bilgilendirilmesi ve siireglerin raporlanmasi.
Birim faaliyetlerinin etkin, diizenli ve kesintisiz sekilde ylrGtiilmesine katki saglanmasi.

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

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu, ilgili disiplin
mevzuati ve diger yirirlikteki diizenlemeleri bilmek ve uygulayabilmek.

Akademik ve idari personel disiplin ve ceza sorusturmalari siireclerine iliskin mevzuata hakim olmak.
CIMER ve benzeri vatandas basvuru sistemleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Resmf yazisma usul ve esaslarina hakim olmak.

EBYS, UEYS ve Microsoft Office programlarini etkin kullanabilmek.

Sorusturma sireglerinde gizlilik, tarafsizlik ve hukuka uygunluk ilkelerine siki sekilde riayet etmek.
Yazili ve sozll iletisim becerisine sahip olmak.

Planlama, koordinasyon ve siirec takibi becerisine sahip olmak.

Dikkatli, titiz ve analitik calisma disiplinine sahip olmak.

Ekip ¢alismasina yatkin olmak ve birimler arasi koordinasyonu saglayabilmek.

Yogun ve hassas slire¢lerde zaman yonetimini etkin sekilde kullanabilmek.

Degisen mevzuati takip ederek uygulamaya aktarabilmek.

Kamu etik kurallari ve kurum disiplinine uygun hareket etmek.

Mevzuat

Anayasa, YOK Mevzuati, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu, 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,
Cukurova Universitesi Ogretim Uyeligine Yilseltiime ve Atanma Kosullari Yonergesi,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Tipta ve Disg 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,

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

Akademik Tesvik Yonetmeligi

iletisim icerisinde Olunan Birimler

Universitemizin tiim idari ve akademik birimleri, Balcali Egitim ve Arastirma Hastanesi Baghekimligi, Adana
Saghk il Mudurlig, isin geregine bagh diger kamu kurumlari ve kuruluslari.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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