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Bagh Bulundugu Birim

Fakilte Sekreteri, Dekan

Yoneticisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1. Akademik ve idari Personelin ise baslatiima siireglerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasi.

N

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

Fakdilte Sekreterligine bagh birimlerin gérevlendirme islemlerini yaparak ilgili birimlere yazismalarini
yapmak.

Ek gorev islemlerinin ylritalmesi.

Surekli isci islemlerinin yarattlmesi.

Akademik ve idari Personelin Hizmet degerlendirmesi islemlerinin yiiriitiilmesi.

Akademik ve idari Personelin Ogrenim degerlendirmesi islemlerinin yiritilmesi.

Akademik ve idari Personelin Yillik, Sua, Oliim, Mazeret, Evlilik, Babalik izni islemlerinin yiritilmesi.
Akademik ve idari Personelin Refakat izni islemlerinin yiritilmesi.

Akademik ve idari Personelin Ucretsiz izin islemlerinin yiritilmesi.

. Fakiiltemizde calistigini gdsterir belge islemlerinin verilmesi.

. Ihdas-iptal islemlerinin yiritiilmesi.

. Akademik ve idari Personelin Hizmet cetveli islemlerinin yiritilmesi

. Akademik ve idari Personelin Personel sayisi bildirimi (istatistik) islemlerinin yiritilmesi.

. Akademik ve idari Personelin Mal beyannamesi islemlerinin yiritilmesi.

. Akademik ve idari Personelin disiplin ve ceza isleri islemleri ile ilgili yazisma yapmak.

. Biriminde goérev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak. (657, 5510 Sayili Kanunlar ile diger

mevzuat degisikliklerini takip etmek, varsa teskilata ve birimlere duyurulmasini saglamak.)
Akademik ve idari Personelin Vefat islemlerinin yiritilmesi.

Akademik ve idari Personelin istifa islemlerinin yiritilmesi.

Akademik ve idari Personelin Emeklilik islemlerinin yiritilmesi.

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

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

Akademik ve idari Personelin Aday memurlarin staj degerlendirme formlarinin hazirlanmasi, asalet
islemlerinin yiritilmesi,

2547 Sayih Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlendirme ve diger gérevlendirme islemlerini
yiritilmesi ve takip edilmesi islemlerinin yapilmasi.

Amirlerinin verdigi gérev ve talimatlarin yerine getirilmesi

idari Personel Birimi Calisanlari, gérev alani itibariyle yiritmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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Akademik ve idari personelin ise baslama, gérevlendirme, izin, licretsiz izin, refakat izni, istifa, emeklilik,
vefat ve diger 6zlUk islemlerinin ilgili mevzuata uygun, eksiksiz ve zamaninda sonuglandiriimasi.

Surekli isci personeline iliskin 6zliik islemlerinin mevzuata uygun sekilde ylratilmesi.

Hizmet degerlendirmesi, 6grenim degerlendirmesi, hizmet cetveli ve hizmet belgesi islemlerinin dogru ve
glincel olarak hazirlanmasi.

Akademik ve idari personelin mal bildirimi, disiplin, aday memurluk ve asalet tasdiki islemlerinin usuliine
uygun sekilde yiuratilmesi.

Personel sayisina iliskin istatistiklerin hazirlanmasi ve ilgili kurumlara zamaninda bildirilmesi.

ihdas—iptal ve kadro ile ilgili islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiritiilmesi.

2547 sayil Kanunun 13/b-4 maddesi kapsamindaki gérevlendirmeler ile diger gorevlendirme islemlerinin
zamaninda gerceklestirilmesi.

Personel Bilgi Sistemi, EBYS, HITAP, Saglik Bakanligi EKiP Sistemi, UEYS ve diger elektronik sistemlerde
personel bilgilerinin dogru, eksiksiz ve giincel tutulmasi.

Gorev alanina iliskin resmf yazismalarin hazirlanmasi, takibi ve arsivienmesi.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilerek ilgili birim ve personele duyurulmasinin saglanmasi.

Personel 6zliik dosyalari ile bilgi ve belgelerin diizenli, glivenli ve gizlilik esaslarina uygun sekilde muhafaza
edilmesi.

Birim faaliyetlerinin etkin, verimli, diizenli ve kesintisiz yliritiilmesine katki saglanmasi.

isin Gerekleri

2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 6245 sayili Harcirah Kanunu ile personel yénetimine
iliskin diger mevzuati bilmek ve uygulayabilmek.

Universitelerde personel ézliik islemleri, gérevlendirme, izin, disiplin, emeklilik ve aday memurluk siiregleri
hakkinda bilgi sahibi olmak.

Resmf yazisma usul ve esaslarina hakim olmak.

Cukurova Universitesi Personel Bilgi Sistemi, EBYS, HITAP, Saglik Bakanhgi EKIiP Sistemi, UEYS ve Microsoft
Office programlarini etkin kullanabilmek.

Personel kayitlarini dogru, eksiksiz ve giincel sekilde tutabilecek dikkat ve titizlige sahip olmak.

Planlama, organizasyon, koordinasyon ve is takibi becerisine sahip olmak.

Analitik diisinme, problem ¢6zme ve raporlama becerisine sahip olmak.

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

Yazili ve sozl iletisim becerisine sahip olmak.

Ekip calismasina yatkin olmak, kurum i¢i ve kurum disi birimlerle etkin koordinasyon saglayabilmek.
Yogun is temposunda zaman yonetimini etkin sekilde yapabilmek.

Degisen mevzuati diizenli olarak takip ederek uygulamaya aktarabilmek.

Kamu etik ilkeleri, kamu hizmeti bilinci 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 —Soyadi : Pelin OZALP
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakulte Sekreteri Dekan
IMZA

IMZA




