Dokiiman No TUR.GT/7

am TURIZM FAKULTESI Yayin Tarihi .../07/2024
M A K U GOREV TANIMLARI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

Rev. No/Tarih

GOREVI Personel Isleri

BAGLI OLDUGU BiRiM Dekanlik

UST YONETICI Dekan ve Fakiilte Sekreteri
1. DAYANAK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

2. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekanligmin Personel Isleri boliimiinde yer
alan iglemleri belirlenen hedefler ve mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.

3. GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Akademik Tegkilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ergevesinde yazigsmalar yiiriitmek,

Akademik ve idari personelin 6zIlik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde
Onem sirasina gore is akisina sunar, takip ve kontrol eder yerine getirir,

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri iiyelerine gorev yazilarini hazirlar, Boliim ve Ana
Bilim Dali Bagkanliklarinin goriis talep yazilarini hazirlar, kazanan aday/adaylarin atanma
Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak iizere kararlari yazar, atanmasina ve ige baslamasina
miiteakip SGK giriglerini yapmak,

Akademik ve idari personelin 6zlilk haklarina iligskin gerekli tim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka verir,

Personelle ilgili genel yazigsmalar1 diizenli olarak takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak,
ilgililere teblig etmek,

Akademik ve Idari personelin izin/rapor takiplerinin ve yazismalarinin yapmak,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirilmelerin takibi ve
yazigmalarini yapmak,

Yurt i¢i ve Yurtdisi yolluklu ve yevmiyeli gorevlendirilme yazigmalarim yapmak,

Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek, bilgilenmek, meydana gelen yenilik ve giincellemeleri
birimin isleyisine entegre etmek, iist amire bilgi vermek,

Akademik ve Idari personelin yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirme yazilarm yazar,
Dekanligimiza bagh tiim kurul ve komisyonlarin iiye secim/atama islemlerinin zamaninda
yapilmasini, kurul-komisyon iiyelerine goérev yazi yazilarinin yazilmasi, arsivlenmesi ve
zamaninda Rektorliige bildirilmesini saglar,

Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve Rektorliik Makamina
gonderir,

Ise giris ve cikis ile ilgili yazismalarmi yapip ilgili birime bildirir,

Birime tahsis edilen kurum varliklarin1 korumak, etkin ve verimli kullanmak,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Dekanligimiza ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Ust ydneticinin onay1 olmadan bilgi ve/veya belge vermemek.

Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

4. GOREV YETKILERIi



e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

5. GOREV iCiN GEREKLI MEVZUATLAR
Ust Yoneticiler tarafindan verilen gérevleri yerine getirirken asagida sayili mevzuatlar konusunda bilgi
sahibi olmak
e YOK ve RTEU Yénetmelikleri/Y 6nergeleri.
e Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.
e Fakiiltelerin gdrevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler.
e Resmi Yazisma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.
e Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e  Gorev sorumluluk alantyla ilgili diger mevzuatlar.

6. SORUMLULUK
Personel Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Ust Yéneticilerine kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata
uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii
mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.



