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Birim / Alt Birim Tip Fakiiltesi / Personel isleri
Kadro Unvani Veri Haz.ve Kntrl. isletmeni 3. Gorev Unvani |Persone| isleri Gorevlisi
Ad - Soyadi Esin OGUTEN

Bagh Bulundugu Birim
Yoneticisi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

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.

(Cukurova Universitesi Yonetim Kurulu Tarafindan kabul edilen ve Personel Daire Baskanligi web
sayfasinda yayinlanan atama ve yiikseltilme ilkelerinin takip edilmesi bu dogrultuda islem tesis edilmesi.)
Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresinin Uzatilmasi ve Atama islemleri

ilana verilmek {izere B6liim/ Anabilim Dalindan gelen tekliflerin diizenlenerek formlarla birlikte Rektorliik
Makamina ilan edilmesi igin sunulmasi.

Adayla yapilan yazisma - A.B.D. / Bolumle yapilan yazismalar - Yabanci Dil Sinav jirisi olusturulmasi, Y.K.K.
alinmasi ve yazismalari

Adaylara incelenmesi igin Y.K.K. alinarak jlri olusturulmasi ve yapilan yazismalar

Jurilerden gelen raporlarin tamamlanarak Y.K.K'na sunulmasi

Y.K.K. alinarak ilgilinin dosyasi ile birlikte Rektorliik Makamina Sunulmasi (Dosyanin bir 6rneginin Fakiiltede
kalmasi ve evraklarin fotokopisinin alinmasi)

ilgili 6gretim Gyesine yapilan yazisma, Anabilim Dali/ B&lim gériisii alinmasi, jiri kurularak Y.K.K. karar
alinmasi

Jurileri dosyalarin génderilmesi.

Jurilerden gelen gorislerinin Y.K.K alinarak gorev siresi uzatimi icin Rektoérlik Makamina sunulmasi.
Rektorlikten gelen atama kararnamelerinin islenmesi ve mali isler birimine zimmetli olarak verilmesi.
HITAP’a islenmesi.

Ogretim Gorevlisi — Temel Tip Bilimleri Arastirma Goérevlisi Alimi islemlerinin (TUS Disi) Yapilmasi
Arastirma Gorevlisi Alimi (TUS - YDUS) islemleri, Fakiiltemizde gérev yapan Ogretim gérevlisi ve Arastirma
Gorevlisinin atanma ve gorev slrelerinin uzatilma takibi, Jiri ile yapilan yazismalar, Y.K.K. alinmasi,
Rektorlik ile yapilan yazismalar ve kisilere ait kararnamelerin kadro defterine islenmesi, gelen
kararnamelerin 6gretim elemanlarina génderilmesi ve mutemetlik birimine zimmetli olarak verilmesi,
Kararnamelerin kisilerin 6zliik dosyalarina kaldirilmasi, HITAP’a islenmesi.

2547 sayih Kanunun 34. Maddesi ve diger mevzuat uyarinca s6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim
elemanlarinin gérevlendirmelerinin yapilmasi

Ogretim Uyesi Emeklilik islemleri, Yiiksek Lisans ve Doktora Degerlendirme islemlerinin Yazismalarinin
Yapilmasi

Kadro, iptal-ihdas, Terfi, Derece kademe, Unvan degisiklikleri takip edilmesi

istifa, Nakil islemlerinin yapilmasi

HITAP (Biitiin akademik ait biitiin verilerin, gdreve baslama, terfi, egitim durumlari, unvan degisikligi,
askerlik durumu, sigortali hizmeti, licretsiz izin vs. verilerinin girilmesi)

UEYS Sireglerini Takip etmek

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

iIMZA iMzZA
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22.

23.

24,

25.

26.

. Ogretim elemanlarinin 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu ve Diger mevzuatlari kapsaminda gérevlendirme

yazilarinin yazilmasi, gérevden ayrilislarinin ve géreve baslamalarinin takip edilmesi ve ilgili birimlere
zamaninda yazismalarinin yapilmasi

Her mali yil basi Yan Odeme Cetvellerini hazirlayarak kontrol edilmek {izere Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina géndermek.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Akademik, Yabanci uzman ve idari Personelin tescil islemleri (ise giris-isten ¢ikis islemlerinin yapilmasi E-
SGK Uzerinden)

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

idari Personel Birimi Calisanlari, gérev alani itibariyle yiritmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

isin Ciktis

Akademik ve idari personelin atama, gorev sliresi uzatma, gorevlendirme, terfi, nakil, istifa, emeklilik ve
diger 6zlUk islemlerinin mevzuata uygun, eksiksiz ve zamaninda sonuglandirilmasi.

Personel islemlerine iliskin tiim yazismalarin hazirlanmasi, takibi ve arsivienmesi.

Akademik personel alim siireglerinin ilan asamasindan atama kararinin sonuglanmasina kadar yuritilmesi.
Juri olusturma, Yonetim Kurulu Kararlarinin hazirlanmasi ve ilgili kurumlarla yazismalarin tamamlanmasi.
Rektorlik ve diger kurumlarla koordinasyon saglanarak personel islemlerinin zamaninda gerceklestirilmesi.
HITAP, UEYS ve E-SGK gibi elektronik sistemlere dogru ve giincel veri girislerinin yapilmasi.

Personel 6zlik dosyalarinin diizenli, glivenli ve giincel sekilde muhafaza edilmesi.

Kadro, unvan, derece-kademe, yan 6deme ve diger personel bilgilerinin glincel tutulmasi.

Akademik ve idari personel islemlerine iliskin mevzuata uygun kayit, rapor ve belgelerin olusturulmasi.
Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve diizenli ylritilmesine katki saglanmasi.

isin Gerekleri

2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortasi Kanunu ile ilgili diger personel mevzuatini bilmek ve uygulayabilmek.
Universitenin atama, yiikseltme ve gérevlendirme usul ve esaslarina hakim olmak.

Resmf yazisma kurallari ve dosyalama sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak.

HITAP, UEYS, E-SGK, EBYS ve Microsoft Office programlarini etkin kullanabilmek.

Planlama, organizasyon, koordinasyon ve takip becerisine sahip olmak.

Analitik diisinme, problem ¢6zme ve karar verme yetenegine sahip olmak.

Dikkatli, dlizenli, titiz ve sonug odakli ¢calisabilmek.

Gizlilik, tarafsizlik ve givenilirlik ilkelerine uygun hareket etmek.

Yogun is temposunda zaman yonetimini etkin sekilde saglayabilmek.

Ekip calismasina yatkin olmak ve kurum igi koordinasyonu siirdiirebilmek.

Yazili ve sozli iletisim becerisine sahip olmak.

Degisen mevzuati takip ederek uygulamaya aktarabilmek.

Kamu etik ilkelerine 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! : Esin OGUTEN
imza

HAZIRLAYAN
Ebru AKBAS
Fakulte Sekreteri
IMZA

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Murat SERT

Dekan
iMzZA




