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Kadro Unvani Veri Haz. ve Kont.isletmeni 3. Gérev Unvani | Personel isleri Gorevlisi

Adi - Soyadi

Mustafa YILDIRIM

Bagh Bulundugu Birim

Yoneticisi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Akademik Personel Alimiile ilgili her tirlG duyurunun yapilmasi.
2. WEB Sayfasinin sorumlulugu, WEB sayfasi Gizerinden fakiilte ile ilgili tim glncellemeleri girmek, duyurulari

yapmak.

3. Akademik ve idari Personel ile ilgili istatistik verilerinin hazirlanmasi.

4. Cukurova Universitesi Personel Bilgi Sistemi, EBYS, HITAP, Saglk Bakanligi Ekip Sistemi, UEYS gibi
programlara ise baslayanlarin ve bilgileri degisen personelin bilgilerini kaydetmek ve glincel tutmak,
tutulmasini saglamak.

5. Ek gobrev

islemlerinin ylrGitilmesi.

6. Ogretim elemanlarina Mal Bildirim Beyanlarinin ist yazi ile Rektérliige bildirilmesi.

7. s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

8. Amirlerinin verdigi gorev ve talimatlarin yerine getirilmesi.

9. idari Personel Birimi Calisanlari, gorev alani itibariyle yiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

isin Ciktis

e Akademik personel alim sireglerine iliskin duyurularin zamaninda ve dogru sekilde yayimlanmasi.

e Fakilte web sayfasindaki duyuru, haber, personel ve diger iceriklerin glincel, dogru ve erisilebilir sekilde
yayinlanmasi.

e Akademik ve idari personele iliskin istatistiki verilerin dogru, glincel ve raporlanabilir sekilde hazirlanmasi.

e Personel Bilgi Sistemi, EBYS, HITAP, Saglik Bakanligi EKiP Sistemi ve UEYS gibi bilgi sistemlerinde personel
bilgilerinin eksiksiz ve glincel tutulmasi.

e Ek gorev islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak yiiritilmesi ve kayit altina alinmasi.

e Mal bildirim beyannamelerine iliskin yazismalarin zamaninda hazirlanarak ilgili makamlara iletilmesi.

e Personel islemlerine iliskin kayit, belge ve verilerin giivenli, diizenli ve glincel sekilde muhafaza edilmesi.

e  Kurum ici ve kurum disi yazismalarin zamaninda ve mevzuata uygun olarak sonuglandiriimasi.

e Birim faaliyetlerinin etkin, diizenli ve kesintisiz yiritiilmesine katki saglanmasi.

HAZIRLAYAN
Ebru AKBAS
Fakulte Sekreteri
IMZA

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Murat SERT
Dekan
iIMZA
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isin Gerekleri

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 3628 sayili Mal Bildiriminde
Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu ile ilgili diger personel mevzuatini bilmek ve
uygulayabilmek.

Resmf yazisma usul ve esaslarina hakim olmak.

Kurumsal web sayfasi icerik yonetimi konusunda bilgi sahibi olmak ve gerekli glincellemeleri yapabilmek.
Cukurova Universitesi Personel Bilgi Sistemi, EBYS, HIiTAP, Saglik Bakanhgi EKiP Sistemi, UEYS ve Microsoft
Office programlarini etkin kullanabilmek.

Veri toplama, analiz etme ve istatistiksel rapor hazirlama becerisine sahip olmak.

Planlama, organizasyon ve is takibi konusunda yetkin olmak ve dikkatli, dizenli, titiz calisabilmek.
Gizlilik, tarafsizlik, dogruluk ve givenilirlik ilkelerine uygun hareket etmek.

Ekip galismasina yatkin olmak ve kurum igi koordinasyonu etkin sekilde saglayabilmek.

Zaman yonetimi ve is 6nceliklendirme, etkin yazili ve sozll iletisim becerisine sahip olmak.

Degisen mevzuat ve bilgi sistemlerini takip ederek uygulamaya aktarabilmek.

Kamu etik ilkeleri ve kurum disiplin kurallarina uygun hareket etmek.

Mevzuat

Anayasa,

YOK Mevzuati,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu,

Cukurova Universitesi Ogretim Uyeligine Yilseltiime 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
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 agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Teblig Alan
Tarih : 26.06.2026
Adi —Soyadi : Mustafa YILDIRIM
imza :
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
iMZA IMZA




