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1.Personel Daire Baskanligi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanhg:
Akademik Personel Sube Miidiirliigii
idari Personel Sube Miidiirliigii
Alt Birimi

Egitim ve Disiplin Sube Miidiirligii

Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

>

>

Personel planlamas1 ile ilgili c¢aligmalar yaparak, personel sisteminin
gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak.

Universitemizde gorev yapan tiim personelin yasal mevzuat cercevesinde atama,
ozlik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak.

Yasal mevzuatin personellerimize tanidigi her tiirlii 6zlik haklarini en kisa zamanda
eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini temin etmek.

Personelimizin  gorevlerini yerine getirirken kendilerini giliven icinde
hissedebilecek bicimde ¢aligmalarini siirdirmelerini saglamak.

Tlgili Mevzuat

YV VYV V V V V V

A\

YV V V V V

V V V V V V VYV V

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanun

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Tegkilati Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayili Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda
Kanun

4691 Teknoloji Geligtirme Bolgeleri Kanunu

5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
2828 sayili Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu

5237 sayil Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayil1 Ceza Muhakemesi Kanunu



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2809&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=1416&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3795&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3795&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rcmnlo3w/1-5-4691.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/3mqaekok/1-5-5746.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/3mqaekok/1-5-5746.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/fujjdyiq/1-5-4857.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/kt1bucfu/1-5-4688.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2828&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6331&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2577&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5237&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5271&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Tlgili Mevzuat
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4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda
Kanun

3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanunu

7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmas: Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 say1l1 Tebligat Kanunu

5070 say1li Elektronik imza Kanunu

7179 sayil1 Askere Alma Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Siav ile Giris Sinavlarina {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinim
Belirlenmesine ve Kullanilmasina iligkin Yonetmeligi

Bagkanligin gdrev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince

yiiriitilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

YV V V V

Akademik personel atama iglemlerinin yliriitiilmesini saglamak
Akademik kadrolarin iptal-ihdas islemlerinin yapilmasini saglamak
Akademik kadrolarin tenkis-tahsis islemlerinin yapilmasini saglamak

Norm kadro planlamalari, kadro aktarim, kullanma ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak

Ogretim {iyesi ve dgretim iiyesi digindaki 6gretim elemanlarinin alim ilanlarina
iliskin Cumhurbaskanlig1 ile gerekli yazigmalarin yapilarak ilanlarin Resmi
Gazete’de yayimlanmasini saglamak.

KHK ile goreve iade edilen personel ile ilgili is ve islemlerin takibini saglama.

Oncelikli Alanlar ile TUS-DUS Arastirma Gérevlileri kadrolar ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak

2547 sayili Yiksekogretim Kanun’unun 35 inci maddesi kapsamindaki
atama/gorevlendirme iglemlerinin yapilmasini saglamak

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
kapsaminda Universitemiz adina yurtdiginda lisansiistii egitim goren dgrenciler ile
ilgili iglemlerin yapilmasini saglamak

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4483&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4483&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rlcgghr0/1-5-4982.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5682&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7201&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7179&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Temel is ve Sorumluluklar

Cumbhurbagkanlig1 Strateji Biitce Bagkanligi ve Biitce Yonetim Enformasyon
Sistemi veri girisi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin birim, unvan, kadro ve derece degisikligi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 33, 37, 38, 39 uncu maddeleri kapsaminda
yapilan gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanun’un 40/a, b ve d maddesi kapsaminda yapilacak
olan ders gorevlendirmeleri ile ilgili gerekli kurumlarla yazismalarin yapilmasi,
gerekli izinlerin alinmasini saglamak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanun’un 31 inci maddesi kapsaminda akademik
birimlerce talep edilen Ogretim elemanlar: ile ilgili ilgili kurumlarda gerekli
yazigmalar1 yapilmasini saglamak.

Dekan atamalar1 ile ilgili Yiiksekogretim Kurumu Bagkanligi ile gerekli
yazigsmalarin yapilmast.

Akademik idari gorevlendirmelerin yapilmasi, gerekli hallerde Rektorlitk Onayinin
alimmasi, gorev siirelerinin takibi, gérevlendirmelerin personel takip programina ve
YOKSIS’e islenmesi.

Universitemiz Rektor, Dekan, MYO Miidiirleri, Enstitii Miidiirii ile Arastirma ve
Uygulama Merkez Miidiirlerinin Elektronik Kamu Bilgi Yoénetim Sistemine
(KAYSIS) giriginin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan
akademik personel gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personellerin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin takibinin saglanmast.

Akademik personele ait hususi damgali ve hizmet damgali pasaport formalarinin
hazirlanarak imzaya sunulmasi, personel takip sistemine girilmesi, hizmet damgali
pasaportlarin takibinin yapilarak gérev bitiminde kisiden teslim alinarak il Niifus
Midiirliigiine bildirilmesi ve pasaportun 6zlilk dosyasinda saklanmasi iglemlerinin
ylriitiilmesini saglamak.

Akademik personelin aylik derece, kademe terfilerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personelden askere sevk edilenlerin gérevden ayrilist i¢in Rektorlik
Oluru almak, kadro birimi ile ilgili yazigmalari yapilmasi ve HITAP kaydmin
yapilmasi ile askerlik doniisii géreve baslama islemine iligkin rektorlik Oluru
almak ve HITAP kaydinmn yapilmasini saglamak.

Istifa nedeniyle Universitemizden ayrilacak olan akademik personelin istifasmin
Rektorlik Oluruna sunulmasi, kadro birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarmin diisiilmesini saglamak.

Naklen tayin ile bagka kuruma gecgecek olan akademik personelin tayin talebinin
ilgili birime yazilmasi, uygun goriilmesi halinde karst kuruma hizmet belgesi
gonderilmesi tayin isinin tamamlanmasma miiteakip personelin HITAP ve
YOKSIS kayitlarmin diisiilmesini saglamak.

Gecmis hizmetlerinin birlestirilmesi yapilacak olan akademik personele ait
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Rektoriin yurtdisi izin/gérevlendirme izni almasina iliskin Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligi ile gerekli yazismalar1 yapmak.

Rektoriin yurtigi yolluklu-yolluksuz gorevlendirme onaylarinin alinarak, vekalet
yazigmalarini yapmak.

Sozlesmeli olarak galisan Yabanci1 Uyruklu Ogretim Elemanlarmin
Yiiksekodgretim Kurulu Bagkanligi ile yazismalarinin yapilmasi, sézlesmelerinin
diizenlenmesi ve her yil yenilenmesi igin gerekli isleri yiiriitmek.




Temel is ve Sorumluluklar

Askerlik ve dogum vb. nedenle ayliksiz izne ayrilacak akademik personelin ise
baslatilma islemlerine iliskin onayin alinarak, géreve baglatilmasi.

Akademik personele ait 6zliik dosyalarinin talep, gonderme, teslim alma ve arsiv
islemlerinin yiiriitilmesi.

6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Kanun kapsaminda tiim
personele gerekli bilgilendirmenin yapilmasi, izinlerin alinmasi ve belgelerin
saklanmasi.

Idari Kadro Cetvellerinin saglhkl bir bigimde tutulmasini saglamak. Kadro iptal-
ihdas, Dolu- Bos, Derece ve Unvan degisikligi ile ilgili cetvelleri hazirlayarak
¢ikan kararnameye gore Rektorlilk onaymin alinmasinin saglanmasi.

Universitemize (KPSS; E-KPSS, 2828 sayili SHK, 3713 sayili Terorle Miicadele
Kanunu, &zellestirme kapsaminda naklen gelen personel ve 657 sayili DMK
92.maddesi kapsaminda) aciktan veya naklen atanan idari personelin atama
islemlerini yaparak ilgili kurumlara bilgi vermek ve o&zlik dosyalarmin
olusturulmasini saglamak.

Nakil isteginde bulunan (Kurum i¢i ve Kurum disi) personelden uygun
goriilenlerin atama iglemleri ile ayrilanlarin maag nakil bildirimlerinin yapilmasini
saglamak. Aylik terfi islemlerinin diizenli olarak takip edilerek gerekli onaylari ve
bildirimlerinin yapilmasini saglamak.

Ogrenim durumlari de@isen personelin yeni dgrenim durumlarina gére intibak,
hizmet birlestirme (SGK ve Bag- Kur), Ayliksiz izin, Yurt i¢i - Yurt dis1
gorevlendirme vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dist goérevlendirmelerin yapilmasini saglamak.

Devlet Memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin karar uyarmca
hazirlanan cetvellerin Strateji Geligtirme Daire Bagkanlifina vize ettirilmesini
saglamak.

Idari personelin pasaport formlarinin diizenlenmesini saglamak.

Idari personelin Giyecek yardimi yonetmeligine gore islemlerinin yapilmasini
saglanmasi.

Her 3 ayda idari, siirekli is¢i, s6zlesmeli (4/B) kadrolar1 Devlet Personel Daire
Bagkanlig1 ve BUMKO web sitesinden gerekli girislerin yapilmasini1 saglamak.

Universitemiz personelinin Promosyon listelerinin hazirlanmasinin saglanmast.

SGK ve Bag- Kur Il Miidiirliikleri ile yazigma yapmak SGK ve Bag- Kur
hizmetlerin istenmesinin takip edilmesi.

Idari personelin askere sevk ve tecil islemleri ile uzmanlhig1 alan personelin sevk
tehirlerini kaldirmak, Asaleti tasdik olmayan idari personelin sevk tehir
islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Idari personelin Askerlik, Ayliksiz izin bor¢lanmalari ile ilgili yazismalarini
kontrol etmek.

Baskanligimiza gelen idari, siirekli is¢i ve sdzlesmeli (4/B) ve Yabanct Uyruklu

Ogretim Elemanlariin evraklar1 hakkinda islemlerin yapilmasini saglamak.

Aday memurlarin hizmet i¢i egitim programlarini (temel egitim, hazirlayici egitim
ve staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her tiirlii yazismalarin
yapilmasini saglamak.

Universite personeline yonelik olarak ihtiya¢ duyulan alanlarda Hizmet igi egitim
programlarini diizenlemek i¢in gerekli her tiirlii yazismalarin yapilmasini
saglamak.

Kurum tarafindan agilan unvan degisikligi sinavi ve gorevde yiikselme sinavi igin
gerekli duyuru ve yazigsmalar1 yapmak, gorevde yilikselme sinavi 6ncesi igin
gerekli programi diizenlemek ve konu ile ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasim
saglamak.




Temel is ve Sorumluluklar

Ilgili kanunlardaki degisiklikleri takip etmek, islemek ve ilgili birimlere
duyurulmasini saglamak.

Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her tiirlii seminer ve
konferanslarda koordinasyonluk yapmak ve ilgili yazismalarin yapilmasini
saglamak. 5. Kurum personelinin yillik izin ve mazeret izinlerini (evlenme,
dogum, 6liim, vb.) takip etmek ve diizenli olarak 6zliik programina islemesini
saglamak.

Giivenlik sorusturmasi ve disiplin sorusturmalarina iliskin iglemleri yapmak,
disiplin cezalarini 6zliik programina ve Devlet Personel Baskanligi e-Uygulama
sistemine diizenli olarak islenmesini saglamak.

Kurum Personeli i¢in belirlenen/belirlenecek performans dlgiitlerinin tiim
personele duyurulmasini saglamak ve 8 yillik siire icerisinde herhangi bir disiplin
cezasl almayan idari personele kademe ilerlemesinin yapilmasi i¢in gerekli
yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek ve son rakami 0-5 olan
yillarda personelden mal bildirim formlarinin yenilmesi i¢in gerekli yazismalarin
yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Universitemiz ¢alisanlarina personel kimlik kart1 diizenlemesini saglamak.
Tiim Birimlerin personelin maas veri giriglerini yapmak.

Personel ile ilgili ¢esitli verilerin (es, cocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel
emeklilik bilgileri vb.) girigini yapmak.

Kademe ve kidem terfilerinin takibini ve KBS’ye girislerini yapmak.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol
edilmesini takip etmek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu borg onay1
belgelerini diizenlemek.

Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla
ilgili her tiirlii yazismay1 yapmak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini
hazirlamak.

KBS tizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapmak.

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve bor¢larinin tahsil edilmesini saglamak.

Agciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaglarini
hazirlamak.

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglamak.

Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak ve 6demelerini yapmak.

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa
islemek, her yilin Mayis ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan
personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak.

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayis1 dogrultusunda maas
avans ve farklarinin yapilmasi.

Ay sonunda Ogretim Elemanlarmnin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini
imzaya hazirlamak ve imzalatmak.




» Beyanlar ile Ders programlarmin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu
olanlarin raporlarma gére beyanlarini diizenlemek.

»  Ek ders beyanlarmin dokiimiinii alarak gerekli evraklarla birlikte imzaya
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve 6deme takibini
yapmak.

> Tahakkuku ve 6demesi gergeklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarinin SGK
Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina iist yazi ile bildirmek.

» Tahakkuk iglemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiiman1
arsivlemek.

Temel I5 ve Sorumluluklar » Miidiirliik nezdinden yapilan yazismalar1 yapmak.

» Birimi ile ilgili evraklar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

»  Aile Yardimi vb. ek 6deme islemlerini yapmak.

> Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

» Vekalet Ucreti 6demelerini yapmak.

» Tim personellerin icra, kefalet ve nafaka v.b. kesintilerini yapmak ve KBS
sisteminden takip etmek.

»  Rektor tarafindan verilecek diger is ve islemleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi:  Ozgiir KARADEDE Ad1Soyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Bilgisayar Isletmeni Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.
imza: imza:
( ¢ )
L )




1.1 Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanhg:
Alt Birimi

Gorev Amaci

Universitemiz akademik personeli ile ilgili 6zliik isleri, kadro tahsisi, ilan, atama, terfi,
sosyal giivenlik, izin ve emeklilik gibi islerinin takibini yasal mevzuat cercevesinde
yaparak arsiv iglemlerinin ger¢eklestirilmesi.

ilgili Mevzuat

V V V V V V

YV VvV

YV V V V VYV V YV V V VYV V

YV V.V V V VYV V V V

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar: Tegkilati Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 sayih Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayilt Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda
Kanun

4691 Teknoloji Geligtirme Bolgeleri Kanunu

5746 say1lt Aragtirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
2828 sayili Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayilt Harcirah Kanunu

5018 say1lt Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmasi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

5070 say1l1 Elektronik imza Kanunu

7179 sayili Askeralma Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi



https://pdb.alanya.edu.tr/media/rlcgghr0/1-5-4982.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5682&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7201&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7179&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Siav ile Giris Sinavlarina {liskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinim
Belirlenmesine ve Kullanilmasina iligkin Yonetmeligi

Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince

yiiriitiilecek gdrevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

YV V VY VY

Akademik personel atama iglemlerinin yliriitiilmesini saglamak
Akademik kadrolarin iptal-ihdas iglemlerinin yapilmasini saglamak
Akademik kadrolarin tenkis-tahsis islemlerinin yapilmasini saglamak

Norm kadro planlamalari, kadro aktarim, kullanma ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak

Ogretim iiyesi ve dgretim iiyesi disindaki 6gretim elemanlarinin alim ilanlarina
ilisgkin Cumhurbaskanlig1 ile gerekli yazismalarin yapilarak ilanlarin Resmi
Gazete’de yayimlanmasini saglamak.

KHK ile goreve iade edilen personel ile ilgili is ve islemlerin takibini saglama.

Oncelikli Alanlar ile TUS-DUS Arastirma Gorevlileri kadrolar1 ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’unun 35 inci maddesi kapsamindaki
atama/gorevlendirme iglemlerinin yapilmasini saglamak

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
kapsaminda Universitemiz adina yurtdisinda lisansiistli egitim géren 6grenciler
ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

Cumhurbagkanlig1 Strateji Biitce Baskanligi ve Biitce Yonetim Enformasyon
Sistemi veri girisi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin birim, unvan, kadro ve derece degisikligi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 33, 37, 38, 39 uncu maddeleri kapsaminda
yapilan gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanun’un 40/a, b ve d maddesi kapsaminda yapilacak
olan ders gdrevlendirmeleri ile ilgili gerekli kurumlarla yazigmalarin yapilmast,
gerekli izinlerin alinmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 31 inci maddesi kapsaminda akademik
birimlerce talep edilen 6gretim elemanlar ile ilgili ilgili kurumlarda gerekli
yazigmalar1 yapilmasini saglamak.

Dekan atamalar1 ile ilgili Yiiksekogretim Kurumu Baskanligi ile gerekli
yazigmalarin yapilmasi.




Temel is ve Sorumluluklar

Akademik idari gorevlendirmelerin yapilmasi, gerekli hallerde Rektorliik
Onaymnin alinmasi, gérev siirelerinin takibi, gérevlendirmelerin personel takip
programina ve YOKSIS’e islenmesi.

Universitemiz Rektor, Dekan, MYO Miidiirleri, Enstitii Midiirii ile Arastirma ve
Uygulama Merkez Miidiirlerinin Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemine
(KAYSIS) girisinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan
akademik personel gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personellerin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin takibinin saglanmasi.

Akademik personele ait hususi damgal1 ve hizmet damgali pasaport formalarinin
hazirlanarak imzaya sunulmasi, personel takip sistemine girilmesi, hizmet
damgali pasaportlarin takibinin yapilarak gérev bitiminde kisiden teslim alinarak
Il Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve pasaportun 6zliik dosyasinda saklanmasi
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik personelin aylik derece, kademe terfilerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personelden askere sevk edilenlerin gorevden ayrilisi i¢in Rektorliik
Oluru almak, kadro birimi ile ilgili yazigmalar1 yapilmasi ve HITAP kaydinin
yapilmasi ile askerlik doniisii géreve baslama islemine iliskin rektorliik Oluru
almak ve HITAP kaydiin yapilmasini saglamak.

Istifa nedeniyle Universitemizden ayrilacak olan akademik personelin istifasinin
Rektorliik Oluruna sunulmasi, kadro birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarmin diisiilmesini saglamak.

Naklen tayin ile bagka kuruma gececek olan akademik personelin tayin talebinin
ilgili birime yazilmasi, uygun goriilmesi halinde karsi kuruma hizmet belgesi
gonderilmesi tayin isinin tamamlanmasina miiteakip personelin HITAP ve
YOKSIS kayitlarinin diisiilmesini saglamak.

Gegmis hizmetlerinin birlestirilmesi yapilacak olan akademik personele ait
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Rektdriin yurtdist izin/gérevlendirme izni almasina iliskin Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanligi ile gerekli yazigmalar1 yapmak.

Rektoriin yurtici yolluklu-yolluksuz gérevlendirme onaylarinin alinarak, vekalet
yazigmalarini yapmak.

Sézlesmeli olarak calisan Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Yiksekogretim Kurulu Baskanligi ile yazismalarinin yapilmasi, s6zlesmelerinin
diizenlenmesi ve her yil yenilenmesi i¢in gerekli isleri yiiriitmek.

Askerlik ve dogum vb. nedenle ayliksiz izne ayrilacak akademik personelin ise
baglatilma islemlerine iliskin onayin alinarak, goreve baslatilmasi.

Akademik personele ait 6zliikk dosyalarinin talep, gonderme, teslim alma ve
arsiv islemlerinin ytriitilmesi.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Hakkinda Kanun kapsaminda tiim
personele gerekli bilgilendirmenin yapilmasi, izinlerin alinmasi ve belgelerin
saklanmasi.

Personel kartlarinin basiminin saglanmasi.
Baskanligin tasinirlarinin takibinin saglanmasi

Bagkanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi: Derya TOSUN AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvant: Sube Miidiirii V. Unvant: Personel Daire Bagkani V.
imza: imza:
( o )
L )




1.2 Idari Personel Sube Miidiirliigii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanhg
Alt Birimi

Gorev Amaci

Universitemiz idari personeli ile ilgili atama, hizmet igi egitimi, terfi, sosyal giivenlik, izin

ve emeklilik islerinin takibini yasal mevzuat ¢ergevesinde yaparak arsiv islemlerinin

gergeklestirilmesi.

ilgili Mevzuat

V V V V V V V V V V

Y

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Elektronik fmza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Sube miidiirligiimiiz gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince

yiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

Idari Kadro Cetvellerinin saghkli bir bigimde tutulmasmni saglamak. Kadro
iptal-ihdas, Dolu- Bos, Derece ve Unvan degisikligi ile ilgili cetvelleri
hazirlayarak ¢ikan kararnameye gore Rektorlik onaymin alinmasiin
saglanmasi.

Universitemize (KPSS; E-KPSS, 2828 sayih SHK, 3713 sayili Terérle
Miicadele Kanunu, 6zellestirme kapsaminda naklen gelen personel ve 657
sayilli. DMK 92.maddesi kapsaminda) agiktan veya naklen atanan idari
personelin atama iglemlerini yaparak ilgili kurumlara bilgi vermek ve 6zliik
dosyalarmin olusturulmasini saglamak.

Nakil isteginde bulunan (Kurum i¢i ve Kurum disi) personelden uygun
goriilenlerin atama iglemleri ile ayrilanlarin maas nakil bildirimlerinin
yapilmasini saglamak. Aylik terfi islemlerinin diizenli olarak takip edilerek
gerekli onaylar ve bildirimlerinin yapilmasini saglamak.

Ogrenim durumlari degisen idari personelin yeni 6grenim durumlarina gére
intibak, hizmet birlestirme (SGK ve Bag- Kur), Ayliksiz izin, Yurt i¢i - Yurt
dis1 gorevlendirme vb. iglemlerin yapilmasini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dig1 gorevlendirmelerin yapilmasini saglamak.




Temel is ve Sorumluluklar

Devlet Memurlarima 6denecek zam ve tazminatlara iliskin karar uyarinca
hazirlanan cetvellerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanli§ina vize ettirilmesini
saglamak.

Idari personelin pasaport formlarmin diizenlenmesini saglamak.

Idari personelin Giyecek yardimi yénetmeligine gore islemlerinin yapilmasini
saglanmasi.

Her 3 ayda idari, siirekli ig¢i, sdzlesmeli (4/B) kadrolart Devlet Personel Daire
Baskanligi ve BUMKO web sitesinden gerekli girislerin yapilmasini saglamak.

Universitemiz personelinin Promosyon listelerinin hazirlanmasinin saglanmasi.

Ilgili kanunlardaki degisiklikleri takip etmek, islemek ve ilgili birimlere
duyurulmasini saglamak.

SGK ve Bag- Kur Il Miidiirliikleri ile yazisma yapmak SGK ve Bag- Kur
hizmetlerin istenmesinin takip edilmesi.

Idari personelin HITAP girislerinin yapilmas.

Idari personelin askere sevk ve tecil islemleri ile uzmanlig1 alan personelin
sevk tehirlerini kaldirmak, Asaleti tasdik olmayan idari personelin sevk tehir
islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Idari personelin Askerlik, Ayliksiz izin borglanmalari ile ilgili yazismalarimni

kontrol etmek.

Midiirliigiimiize gelen idari, siirekli is¢i ve s6zlesmeli (4/B) personelin evraklari
hakkinda islemlerin yapilmasini saglamak.

Bagkanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Idari personel igin belirlenen/belirlenecek performans 6lgiitlerinin tiim personele
duyurulmasini saglamak ve 8 yillik siire icerisinde herhangi bir disiplin cezasi
almayan idari personele kademe ilerlemesinin yapilmast icin gerekli
yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyada: Nese TARHAN Ad Soyada: Ali EVDILEK
Unvant: Sube Miidiirii Unvant: Personel Daire Bagkani V.
imza: imza:
(11 )
L )




1.3 Egitim ve Disiplin Sube Mudiirliigii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanlig1
Alt Birimi

Gorev Amaci

ilgili Mevzuat

YV V.V V V V V

YV ¥V V V VYV V V V

Y

VvV V V VYV VYV V V

>

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun

2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlart Tegkilatt Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
2577 sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu

5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayilt Ceza Muhakemesi Kanunu

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun

3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

7075 sayili Olaganiistii Hal islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmas: Hakkinda
Kanun Hiitkmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 say1l Tebligat Kanunu

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Ydnetmeligi

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Sube miidiirligiiniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince

yiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2809&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/fujjdyiq/1-5-4857.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/kt1bucfu/1-5-4688.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6331&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2577&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5237&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5271&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4483&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4483&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rlcgghr0/1-5-4982.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7201&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Temel s ve Sorumluluklar >

Aday memurlarin hizmet i¢i egitim programlarint (temel egitim, hazirlayict
egitim ve staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her tiirlii yazismalarin
yapilmasini saglamak.

Universite idari personeline yonelik olarak ihtiya¢ duyulan alanlarda Hizmet ici
egitim programlarini diizenlemek i¢in gerekli her tiirlii yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

Kurum tarafindan agilan unvan degisikligi sinavi ve gérevde yiikselme sinavi i¢in
gerekli duyuru ve yazigmalart yapmak, gorevde yiikselme sinavi dncesi igin
gerekli programi diizenlemek ve konu ile ilgili her tiirlii yazigmalari yapilmasini
saglamak.

Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her tiirlii seminer ve
konferanslarda koordinasyonluk yapmak ve ilgili yazismalarin yapilmasini
saglamak.

Giivenlik sorusturmasi ve disiplin sorugturmalarina iliskin islemleri yapmak,
disiplin cezalarii 6zliik programina ve Cumhurbaskanligi e-Uygulama sistemine
diizenli olarak islenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Universitemiz ¢alisanlarina personel kimlik kart1 diizenlemesini saglamak.

Bagkanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan
Nese TARHAN
Sube Miidiirti

Ad1 Soyadi:
Unvani:

imza:

Onaylayan
Ali EVDILEK
Personel Daire Bagkani V.

Ad1 Soyadi:
Unvani:

imza:




1.4 Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanlig1
Alt Birimi

Gorev Amaci

Universitemizin akademik ve idari personelin terfi, her tiirlii kesinti vs gbre maaslarini

tahakkuk ettirmek. Ders veren akademik personelin ek ders ddeme islemlerini yiiriitmek.

ilgili Mevzuat

>

YV V V V VYV VYV V

Y

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar
Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemeleri Usul ve Esaslari

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Ydnetmeligi

Elektronik fmza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

Sube Miidiirliigliniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince

yiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

Tiim Birimlerin personelin maas veri giriglerini yapmak.

Personel ile ilgili ¢esitli verilerin (es, ¢ocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel
emeklilik bilgileri vb.) girigini yapmak.

Kademe ve kidem terfilerinin takibini ve KBS’ye girislerini yapmak.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol
edilmesini takip etmek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1
belgelerini diizenlemek.

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla
ilgili her tiirlii yazigmay1 yapmak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini
hazirlamak.

KBS tizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapmak.

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.




Temel is ve Sorumluluklar

Y

YV V V V V V V

Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaglarini
hazirlamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglamak.

Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak ve 6demelerini yapmak.

Kamu Personeli Dil Smavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa
islemek, her yilin Mayis ve Kasim doénemlerinde Yabanci Dil Tazminat1 alan
personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak.

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maas
avans ve farklarmin yapilmasi.

Ay sonunda Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarmi
imzaya hazirlamak ve imzalatmak.

Beyanlar ile Ders programlarmin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu
olanlarin raporlarina gore beyanlarini diizenlemek.

Ek ders beyanlarinin dokiimiinii alarak gerekli evraklarla birlikte imzaya
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek ve 6deme takibini
yapmak.

Tahakkuku ve 8demesi gergeklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarini SGK
Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina {ist yazi ile bildirmek.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani
arsivlemek.

Miidiirliik nezdinden yapilan yazismalar1 yapmak.

Birimi ile ilgili evraklari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.
Aile Yardimi1 vb. ek 6deme islemlerini yapmak.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.
Vekalet Ucreti 6demelerini yapmak.

Tiim personellerin icra, kefalet ve nafaka v.b. kesintilerini yapmak ve KBS
sisteminden takip etmek.
Baskanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan

Onaylayan

Ad1 Soyadi: Ahmet Ugur ADIGUZEL Ad1 Soyadi: Ali EVDILEK

Unvani: Sube Miidiirii

imza:

Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

imza:




2. Personel Daire Baskan1 V. (Ali EVDILEK)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanhg:

Gorev Birimi

Gorev Adi

Personel Daire Bagkani V.

Adi Soyadi

Ali EVDILEK

Gorev Devri Yapacag Kisiler

Akif Hafif (Genel Sekreter Yrd. V.)

Gorev Amaci

Personel Daire Bagkanliginda yiiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi,
emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

ilgili Mevzuat

vV VvV

V V V VYV V

V V. V V V V V V V

Y

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar: Tegkilati Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayili Baz1 Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda
Kanun

4691 Teknoloji Geligtirme Bolgeleri Kanunu

5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

4857 say1li Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

5434 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
2828 sayil1 Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu

5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun

3713 sayili Terérle Miicadele Kanunu



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2809&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=1416&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3795&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3795&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rcmnlo3w/1-5-4691.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/3mqaekok/1-5-5746.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/3mqaekok/1-5-5746.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/fujjdyiq/1-5-4857.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/kt1bucfu/1-5-4688.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2828&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6331&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2577&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5237&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5271&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4483&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4483&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

ilgili Mevzuat

Y

7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 sayil1 Pasaport Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayi1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

5070 sayil Elektronik imza Kanunu

7179 sayilt Askere Alma Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

vV V V V V V V V V

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y o6netmelik

Y

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

> Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarmna Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarma Iligskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik

> Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinimn
Belirlenmesine ve Kullanilmasina iligkin Yonetmeligi

Bagkanligin gorev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu i icin gerekli Bilgi, Beceri ve
Yetenekler

» Enaz dort yillik yiiksekdgrenim mezunu olmasi 657 say1li kanun 68/B sartlarini
tagimasi.

> Yiiksekogretim Ust Kurulusu ve Yiiksekdgretim Kurumlari Atama ve
Yiikselme Yonetmeligindeki sartlara sahip olmak

Analitik disiinebilme, analiz yapabilme.
»  Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, liderlik yapabilme.

»  Kurumsal ve etik prensiplere bagli, muhakeme ve miizakere kabiliyeti mevcut, sistemli
diistinme giiciine sahip olmak.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince

yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

Baskan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.

Yonetim fonksiyonlarin1 (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde
caligmasini saglamak.

> Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yliriitilmesiyle ilgili
politikalarin uygulanisint izlemek personeline bu konuda agiklamalarda
bulunmak.

» Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet
programina gore yapacaklari ¢aligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi
icin gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak,
uyumlu ¢alisilmasini saglamak,

» Birimlerden ¢ikacak yazilar1 imza yetkileri yonergesi esaslaria uygun olarak
paraf veya imza etmek,



https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rlcgghr0/1-5-4982.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5682&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7201&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7179&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Temel is ve Sorumluluklar

Birimlerce hazirlanan ¢aligma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri
yaparak uygulanmasini saglamak,

Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is
ve islemleri yerine getirmekten, mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri dnlemekten
ve yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikastyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak.

Universite personelinin atama, ozliik ve emeklilik isleriyle ilgili yapilan
islemleri kontrol etmek.

Kurum calisanlari ile ilgili agilan disiplin sorusturmalari i¢in gerekli islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

Devlet Personel Baskanligi, Maliye Bakanligi, YOK vb. kuramlarin istedigi
istatistiki bilgilerin veri girislerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Her yil akademik ve idari dolu bos kadrolarm iptal ihdas, tahsis tenkis, derece
ve unvan degisikligi ile ilgili ig ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilen benzer diger gorevleri yapmak,

Hazirlayan
AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.
imza:

Onaylayan
Adi Soyadi:  Dr. Sinan KARTAL
Unvani: Genel Sekreter
imza:

18
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3. Akademik Personel Sube Miidiirii V. (Derya TOSUN)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig1

Gorev Birimi

Akademik Personel Sube Midiirliigii

Gorev Ad1

Sube Miidiirii V.

Adi Soyadi

Derya TOSUN

Gorev Devri Yapacag Kisiler

Nursen KESKIN CALISKAN / Ozgiir KARADEDE

Gorev Amaci

Akademik Personel Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini, emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

Tlgili Mevzuat

VvV V V V VYV V

vV VvV

YV V V V V V V V V VYV V

Y

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar: Tegkilati Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi

1416 sayil1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayili Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi
Hakkinda Kanun

4691 Teknoloji Geligtirme Bolgeleri Kanunu

5746 sayili Aragtirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi
Hakkinda Kanun

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu

5434 sayil Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
2828 sayili Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayil Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

7075 sayih Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair
Kanun

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
5682 sayil1 Pasaport Kanunu



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2809&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=1416&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3795&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3795&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rcmnlo3w/1-5-4691.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/3mqaekok/1-5-5746.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/3mqaekok/1-5-5746.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/fujjdyiq/1-5-4857.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/kt1bucfu/1-5-4688.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2828&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6331&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rlcgghr0/1-5-4982.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5682&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3

Tlgili Mevzuat

YV V V V ¥V V V

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

7179 sayil1 Askeralma Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasna iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina Iligkin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm
Kadrolarmin Belirlenmesine ve Kullanilmasina iliskin Y&netmeligi

Bagkanligin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is icin gerekli Bilgi, Beceri ve
Yetenekler

En az fakiilte veya dort yillik yliksekokul mezunu olmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde
belirtilen sartlar1 tasimak.

Diizenli ve Disiplinli ¢aligma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozli
iletisim, yeterli mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi,
liderlik vasfi.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt

birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

vV V. V VY V

Sube Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini
saglamak.

Personelin yillik izin planlamasini yapmak.

Akademik personel atama iglemlerinin yiriitiilmesini saglamak
Akademik kadrolarn iptal-ihdas islemlerinin yapilmasini saglamak
Akademik kadrolarin tenkis-tahsis islemlerinin yapilmasinit saglamak

Norm kadro planlamalari, kadro aktarim, kullanma ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak

Ogretim iiyesi ve dgretim iiyesi disindaki dgretim elemanlarmin alim
ilanlarina iligkin Cumhurbaskanlig: ile gerekli yazigmalarin yapilarak
ilanlarin Resmi Gazete’de yayimlanmasini saglamak.

KHK ile goreve iade edilen personel ile ilgili is ve islemlerin takibini
saglama.

Oncelikli Alanlar ile TUS-DUS Arastirma Gorevlileri kadrolari ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak

2547 sayilt Yiksekogretim Kanun’unun 35 inci maddesi kapsamindaki
atama/gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
kapsaminda Universitemiz adina yurtdisinda lisansiistii egitim goren
ogrenciler ile ilgili islemlerin yapilmasimi saglamak



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7201&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7179&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Temel is ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

Cumhurbagkanligi Strateji Biitce Bagkanligi ve Biitce Yonetim
Enformasyon Sistemi veri girisi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin birim, unvan, kadro ve derece degisikligi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 33, 37, 38, 39 uncu maddeleri
kapsaminda yapilan gérevlendirme iglemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 40/a, b ve d maddesi kapsaminda
yapilacak olan ders gorevlendirmeleri ile ilgili gerekli kurumlarla
yazismalarin yapilmasi, gerekli izinlerin alinmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 31 inci maddesi kapsaminda
akademik birimlerce talep edilen Ogretim elemanlar ile ilgili ilgili
kurumlarda gerekli yazigmalar1 yapilmasini saglamak.

Dekan atamalart ile ilgili Yiiksekogretim Kurumu Baskanligi ile gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

Akademik idari gorevlendirmelerin yapilmasi, gerekli hallerde
Rektorlik  Onaymm  alinmasi, gorev siirelerinin ~ takibi,
gorevlendirmelerin personel takip programma ve YOKSIS’e islenmesi.

Universitemiz Rektor, Dekan, MYO Midiirleri, Enstitii Miidirii ile
Aragtirma ve Uygulama Merkez Miidiirlerinin Elektronik Kamu Bilgi
Yonetim Sistemine (KAYSIS) girisinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda
yapilan akademik personel gorevlendirme islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Akademik personellerin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin takibinin
saglanmasi.

Akademik personele ait hususi damgali ve hizmet damgali pasaport
formalarinin hazirlanarak imzaya sunulmasi, personel takip sistemine
girilmesi, hizmet damgali pasaportlarin takibinin yapilarak gorev
bitiminde kisiden teslim alinarak i1 Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve
pasaportun 0zliik dosyasinda saklanmasi islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak.

Akademik personelin aylik derece, kademe terfilerinin yapilmasimni
saglamak.

Akademik personelden askere sevk edilenlerin gdérevden ayrilisi igin
Rektorlitk Oluru almak, kadro birimi ile ilgili yazigmalar1 yapilmasi ve
HITAP kaydinin yapilmasi ile askerlik doniisii goreve baslama islemine
iliskin rektorliik Oluru almak ve HITAP kaydinin yapilmasini saglamak.
Istifa nedeniyle Universitemizden ayrilacak olan akademik personelin
istifasinin  Rektorlik Oluruna sunulmasi, kadro birimi ile ilgili
yazismalarin yapilmasi, personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarinin
diislilmesini saglamak.

Naklen tayin ile baska kuruma gegecek olan akademik personelin tayin
talebinin ilgili birime yazilmasi, uygun goriilmesi halinde kars1 kuruma
hizmet belgesi gonderilmesi tayin isinin tamamlanmasina miiteakip
personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarmin diisiilmesini saglamak.

Gegmis hizmetlerinin birlestirilmesi yapilacak olan akademik personele
ait islemlerinin yapilmasini saglamak.

Rektoriin -+ yurtdist  izin/gérevlendirme  izni  almasina  iliskin
Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi ile gerekli yazigmalari yapmak.

Rektoriin yurtigi yolluklu-yolluksuz gorevlendirme onaylarmin alinarak,
vekalet yazigsmalarint yapmak.




Temel is ve Sorumluluklar

Sozlesmeli olarak ¢alisan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi ile yazismalarinin yapilmast,
sozlesmelerinin diizenlenmesi ve her y1l yenilenmesi i¢in gerekli isleri
ylriitmek.

Askerlik ve dogum vb. nedenle ayliksiz izne ayrilacak akademik
personelin ige baslatilma islemlerine iliskin onayn alinarak, géreve
baslatilmast.

Akademik personele ait 6zliik dosyalarinin talep, génderme, teslim
alma ve arsiv islemlerinin yiiriitilmesi.

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas1 Hakkinda Kanun kapsaminda
tiim personele gerekli bilgilendirmenin yapilmasi, izinlerin alinmasi ve
belgelerin saklanmasi.

Basgkanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan

Adi Soyadi: Derya TOSUN
Unvani: Sube Miidiirii V.
imza:

Onaylayan

Adi Soyadi:  Ali EVDILEK

Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.
imza:

'




4. Idari Personel Sube Miidiirii (Nese TARHAN)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Idari Personel Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1 Sube Miidiirii
Ad1 Soyadi Nese TARHAN
Gorev Devri Yapacag Kisiler Ali EVDILEK

Gorev Amaci

Idari Personel Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini, emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

ilgili Mevzuat

vV V V V V V V VY

YV V V V V V

YV V V V VYV V V V V

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun

2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Tegkilatt Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 say1il1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayilt Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu

5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
2828 sayili Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

7075 sayil Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair
Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

3071 sayilt Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

7179 sayili Askeralma Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Sube Midirliigliniin gorev alanina giren gorevlerle ilgili diger
mevzuat.
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2809&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/fujjdyiq/1-5-4857.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/kt1bucfu/1-5-4688.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2828&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6331&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rlcgghr0/1-5-4982.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5682&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7201&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7179&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Bu is icin gerekli Bilgi, Beceri ve

En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak.

657 sayili Devlet Memurlart Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde
belirtilen sartlar1 tagimak.

Yetenekler
Diizenli ve Disiplinli ¢alisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozlii
iletisim, yeterli mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi,
liderlik vasfi.

i¢ Kontrol Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

Sube Miidiirligii biinyesinde goérev yapan personelin sevk ve
idaresini saglamak.

Personelin yillik izin planlamasini yapmak.

Idari Kadro Cetvellerinin saglikli bir bigimde tutulmasini saglamak.
Kadro iptal-ihdas, Dolu- Bos, Derece ve Unvan degisikligi ile ilgili
cetvelleri hazirlayarak ¢ikan kararnameye gore Rektorliik onaymin
alinmasinin saglanmasi.

Universitemize (KPSS; E-KPSS, 2828 sayili SHK, 3713 sayili
Terorle Miicadele Kanunu, 6zellestirme kapsaminda naklen gelen
personel ve 657 sayili DMK 92.maddesi kapsaminda) agiktan veya
naklen atanan idari personelin atama islemlerini yaparak ilgili
kurumlara bilgi vermek ve 0Ozlik dosyalarmin olusturulmasini
saglamak.

Nakil isteginde bulunan (Kurum i¢i ve Kurum dis1) personelden
uygun goriilenlerin atama islemleri ile ayrilanlarm maas nakil
bildirimlerinin yapilmasimni saglamak. Aylik terfi islemlerinin
diizenli olarak takip edilerek gerekli onaylari ve bildirimlerinin
yapilmasini saglamak.

Ogrenim durumlar1 degisen personelin yeni 6grenim durumlarina
gore intibak, hizmet birlestirme (SSK. ve Bag- Kur), Ayliksiz izin,
Yurt ici - Yurt dist gorevlendirme vb. islemlerin yapilmasini
saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dig1 gorevlendirmelerin yapilmasini saglamak.

Devlet Memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin karar
uyarinca hazirlanan cetvellerin ~ Strateji ~ Gelistirme Daire
Bagkanligina vize ettirilmesini saglamak.

Idari personelin pasaport formlarmin diizenlenmesini saglamak.

Idari personelin Giyecek yardimi ydnetmeligine gore islemlerinin
yapilmasini saglanmasi.

Bagkanligin Tasmnir ve Demirbaglarinin yapilmasimi saglamak ve
kontrol etmek.

Her 3 ayda idari, siirekli is¢i, sozlesmeli (4/B) kadrolari Devlet
Personel Daire Baskanligi ve BUMKO web sitesinden gerekli
girislerin yapilmasini saglamak.

Universitemiz personelinin Promosyon listelerinin hazirlanmasinin
saglanmasi.

Ilgili kanunlardaki degisiklikleri takip etmek, islemek ve ilgili
birimlere duyurulmasini saglamak.
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Temel is ve Sorumluluklar

SGK ve Bag- Kur Il Miidiirliikleri ile yazigma yapmak SGK ve Bag-
Kur hizmetlerin istenmesinin takip edilmesi.

Idari personelin askere sevk ve tecil islemleri ile uzmanhg alan
personelin sevk tehirlerini kaldirmak, Asaleti tasdik olmayan idari
personelin sevk tehir islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin Askerlik, Ayliksiz izin bor¢lanmalari ile ilgili
yazigmalarini kontrol etmek.

Bagkanligimiza gelen idari, siirekli isci ve sozlesmeli (4/B) ve
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin  evraklar1 hakkinda
islemlerin yapilmasini saglamak.

Bagkanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan
Adi Soyadi: Nese TARHAN
Unvani: Sube Miidiirii

imza:

Onaylayan
AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

imza:
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5. Egitim ve Disiplin Sube Miidiirii (Nese TARHAN)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig1

Gorev Birimi

Egitim ve Disiplin Sube Midiirliigi

Gorev Ad1 Sube Miidiirii
Adi Soyadi Nese TARHAN
Gorev Devri Yapacag Kisiler Ali EVDILEK

Gorev Amaci

Egitim ve Disiplin Sube Midiirliigiinde yiiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesini, emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

Tlgili Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5510 say1il1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

YV V.V V V V V VYV V V

Elektronik Imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

A\

Sube Miidiirliigliniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu Is I¢in gerekli Bilgi, Beceri ve
Yetenekler

» En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak.

» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde
belirtilen sartlar1 tasimak.

» Diizenli ve Disiplinli calisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozIii iletigim,
yeterli mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi, liderlik vasfi.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

» Sube Midiirliigi biinyesinde goérev yapan personelin sevk ve idaresini
saglamak.

» Personelin yillik izin planlamasini yapmak.




Temel is ve Sorumluluklar

Aday memurlarin hizmet i¢i egitim programlarmi (temel egitim, hazirlayict
egitim ve staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her tiirli
yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

Universite personeline yonelik olarak ihtiya¢ duyulan alanlarda Hizmet igi
egitim programlarimi diizenlemek igin gerekli her tiirli yazigmalarin
yapilmasini saglamak.

Kurum tarafindan agilan unvan degisikligi sinavi ve gorevde yiikselme
smavi i¢in gerekli duyuru ve yazismalar1 yapmak, gérevde ylikselme sinavi
oncesi igin gerekli programi diizenlemek ve konu ile ilgili her tiirli
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her tiirlii seminer
ve konferanslarda koordinasyonluk yapmak ve ilgili yazismalarin
yapilmasini saglamak. 5. Kurum personelinin yillik izin ve mazeret izinlerini
(evlenme, dogum, Olim, vb.) takip etmek ve diizenli olarak o&zlik
programina islemesini saglamak.

Giivenlik sorusturmasi ve disiplin sorusturmalarina iliskin islemleri yapmak,
disiplin cezalarmi 6zliik programina ve Devlet Personel Baskanligi e-
Uygulama sistemine diizenli olarak iglenmesini saglamak.

Kurum Personeli i¢in belirlenen/belirlenecek performans 6lgiitlerinin tiim
personele duyurulmasini saglamak ve 8 yillik siire igerisinde herhangi bir
disiplin cezasi almayan idari personele kademe ilerlemesinin yapilmasi i¢in
gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Mal bildirimlerinin doldurulmasi iglemlerini takip etmek ve son rakami 0-5
olan yillarda personelden mal bildirim formlarinin yenilmesi i¢in gerekli
yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin disiplin sorugturma iglemlerinin yapilmasini
saglamak.

Universitemiz calisanlarina personel kimlik kart1 diizenlemesini saglamak.

Amirlerin verecegi benzer nitelikli gérevlerin yerine getirmek.

Hazirlayan
Adi Soyadi: Nese TARHAN
Unvani: Sube Miidiirti

imza:

Onaylayan
Adi Soyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkani V.
imza:




6. Maas Tahakkuk Sube Miidiirii (Ahmet Ugur ADIGUZEL)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig1

Gorev Birimi

Maas Tahakkuk Sube Miidiirligi

Gorev Ad1

Sube Miidiirii

Ad1 Soyadi

Ahmet Ugur ADIGUZEL

Gorev Devri Yapacag Kisiler

Mustafa SENEL

Gorev Amaci

Universitemizin akademik ve idari personelin terfi, her tiirlii kesinti vs gore maaglarini
tahakkuk ettirmek. Ders veren akademik personelin ek ders 6deme islemlerini
yiiriitmek.

Tlgili Mevzuat

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Devlet Memurlarina Odenecek Zam Ve Tazminatlara iliskin Karar
Ders Yiikii Tespiti Ve Ek Ders Odemeleri Usul Ve Esaslar1

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

YV V. V V V V V V

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasna iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Sube Miidiirliigiinlin gorev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat
5510 say1ili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

VvV V V V

Sube midiirligiiniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is I¢in gerekli Bilgi, Beceri ve

En az fakiilte veya dort yillik yliksekokul mezunu olmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde

Yetenekler belirtilen sartlar1 tagimak.
» Diizenli ve Disiplinli calisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozlii iletisim,
g g
yeterli mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi, liderlik vasfi.
i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

» Sube Midirliigii biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini
saglamak.

»  Personelin yillik izin planlamasini yapmak




Temel is ve Sorumluluklar

\4

vV V V V VYV

Tiim Birimlerin personelin maas veri giriglerini yapmak.

Personel ile ilgili ¢esitli verilerin (es, cocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel
emeklilik bilgileri vb.) girisini yapmak.

Kademe ve kidem terfilerinin takibini ve KBS’ye girislerini yapmak.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol
edilmesini takip etmek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg
onay1 belgelerini diizenlemek.

Aylik maag, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri,
bunlarla ilgili her tiirlii yazigsmay1 yapmak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarin
hazirlamak. KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile uyumlu bir
sekilde internet ortaminda veri girisi yapmak.

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist
maaslarini hazirlamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglamak.

Personel Giyecek Yardimi evraklarint hazirlamak ve 6demelerini yapmak.

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini
maasa islemek, her yilin Mayis ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil
Tazminat1 alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi
yapmak.

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda
maas avans ve farklarimin yapilmasi.

Ay sonunda Opretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders
beyanlarini imzaya hazirlamak ve imzalatmak.

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak,
raporlu olanlarin raporlarina gore beyanlarini diizenlemek.

Ek ders beyanlarmim dokiimiini alarak gerekli evraklarla birlikte imzaya
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve ddeme
takibini yapmak.

Tahakkuku ve demesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarmin
SGK Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iist yazi ile bildirmek.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli
dokiimani arsivlemek.

Birimi ile ilgili evraklar teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.
Aile Yardimi1 vb. ek 6deme islemlerini yapmak.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.
Vekalet Ucreti ddemelerini yapmak.

Tiim personellerin icra, kefalet ve nafaka v.b. kesintilerini yapmak ve KBS
sisteminden takip etmek.

Hazirlayan
Adi Soyadi:  Ahmet Ugur ADIGUZEL
Unvani: Sube Miidiiri

Imza:

Onaylayan
AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

Imza:




7. Sef (Mustata SENEL)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig:

Gorev Birimi

Maas Tahakkuk Sube Miidiirligi

Gorev Ad1

Sef

Adi Soyadi

Mustafa SENEL

Gorev Devri Yapacag Kisiler

Gorev Amaci

Maas Tahakkuk Sube Midiirliigiinde yiiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun olarak
yuriitiilmesini, emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

ilgili Mevzuat

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Devlet Memurlarina Odenecek Zam Ve Tazminatlara fliskin Karar
Ders Yiikii Tespiti Ve Ek Ders Odemeleri Usul Ve Esaslar1

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

vV V V V V V V VY

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasna iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Sube Miidiirliigiiniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

YV V V VY

Sube miidiirligiiniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is I¢in gerekli Bilgi, Beceri ve

A\

En az fakiilte veya dort yillik yliksekokul mezunu olmak.

Diizenli ve Disiplinli ¢alisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozlii iletigim,

Yetenekler

yeterli mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi, liderlik vasfi.
i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
I¢ Kontrol Genel Sarti

birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.




Temel is ve Sorumluluklar

vVV VYV ¥V V¥V ¥V VYV VVYVY

VV VY

VVVVYVY 'V

Personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yapmak amaciyla
sube miidiiriine teklifte bulunmak.

Sube Miidiirliigiince verilen hizmetlerin diizenli, verimli ve siiratli bir
sekilde yapilmasini, bu gorevleri ifa eden personelin disiplin ve isbirligi
i¢cinde ¢aligsmasini saglamak.

Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma diizenine iliskin degisiklikler ile 1ilgili
uygulamada goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler hususunda Sube
Miidiiriine 6nerilerde bulunmak.

Sube Midiirliigii ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek islemlerin
islerin kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

Yazigmalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

Sube Miidiirliigiiniin gérev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak.

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Tiim Birimlerin personelin maas veri girislerini yapmak.

Personel ile ilgili gesitli verilerin (es, cocuk yardimi, kidem ve terfi,
bireysel emeklilik bilgileri vb.) girigini yapmak.

Kademe ve kidem terfilerinin takibini ve KBS’ye girislerini yapmak.
Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol
edilmesini takip etmek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg
onay1 belgelerini diizenlemek.

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri,
bunlarla ilgili her tiirlii yazismay1 yapmak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini
hazirlamak.

KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile uyumlu bir
sekilde internet ortaminda veri girisi yapmak.

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.
Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kist
maagslarini hazirlamak.

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglamak.

Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak ve 6demelerini yapmak.
Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini
maasa islemek, her yilin Mayis ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil
Tazminat1 alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi
yapmak.

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda
maas avans ve farklarmin yapilmasi.

Birimi ile ilgili evraklar teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

Aile Yardimi vb. ek 6deme iglemlerini yapmak.

Biitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Vekalet Ucreti demelerini yapmak.

Tiim personellerin icra, kefalet ve nafaka v.b. kesintilerini yapmak ve KBS
sisteminden takip etmek.

Hazirlayan
Adi soyadi:  Mustafa SENEL
Unvani: Sef

Imza:

Onaylayan
AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

Imza:




8. Bilgisayar Isletmeni (Nursen KESKIN CALISKAN)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig:

Gorev Birimi

Akademik Personel Sube Midiirliigi

Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Ad1 Soyadi Nursen KESKiN CALISKAN
Gorev Devri Yapacag Kisiler Ozgiir KARADEDE

Gorev Amaci

Akademik Personel Sube Miidiiriince kendisine verilen temel is ve sorumluluklarin
ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi.

Tlgili Mevzuat

Y VY YV V V V V VY

YV V V V VY

YV V V V V V
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanun

2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Tegkilatt Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 sayil Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayili Baz1 Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarmma Unvan Verilmesi
Hakkinda Kanun

4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu

5434 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
2828 say1l1 Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 say1ili Tebligat Kanunu



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2809&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3843&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=1416&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3795&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3795&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rcmnlo3w/1-5-4691.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/3mqaekok/1-5-5746.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/3mqaekok/1-5-5746.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/fujjdyiq/1-5-4857.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/kt1bucfu/1-5-4688.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ghelpvkl/1-5-3628.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2828&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6331&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rlcgghr0/1-5-4982.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5682&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7201&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3

ilgili Mevzuat
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Y

5070 say1l1 Elektronik imza Kanunu
7179 sayili Askeralma Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasmna Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Simav ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolariin
Belirlenmesine ve Kullanilmasina iligkin Yonetmeligi

Sube miidiirligiiniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is I¢in gerekli Bilgi, Beceri ve
Yetenekler

Diizenli ve Disiplinli ¢alisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozlii iletisim, yeterli
mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt

birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

YV V V VY

YV V V V

Yazigsmalari ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.
Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.
Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiiriitmek.

Subede amirlerce subede yiiriitiilen islemlerin diizenli ve kesintisiz
yiiriitilmesi amaciyla alinan disiplin tedbirlerine uymak.

Gorevlerini subenin calisma programina uygun olarak uyum ve isbirligi
icinde ifa etmek.

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiiriine karst
sorumluluklarimni yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve
giincel olarak tutmak.

Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve
formlar teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.

Akademik personel atama iglemlerinin yiriitiilmesini saglamak
Akademik kadrolarn iptal-ihdas islemlerinin yapilmasini saglamak
Akademik kadrolarin tenkis-tahsis islemlerinin yapilmasini saglamak

Norm kadro planlamalari, kadro aktarim, kullanma ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak

Ogretim iiyesi ve ogretim iiyesi disindaki &gretim elemanlarinin alim
ilanlarina iliskin Cumhurbaskanlig1 ile gerekli yazigmalarin yapilarak
ilanlarin Resmi Gazete’de yayimlanmasini saglamak.

KHK ile goreve iade edilen personel ile ilgili is ve islemlerin takibini
saglama.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7179&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Temel is ve Sorumluluklar

Oncelikli Alanlar ile TUS-DUS Arastirma Gérevlileri kadrolar: ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak

2547 sayilr Yiiksekogretim Kanun’unun 35 inci maddesi kapsamindaki
atama/gorevlendirme iglemlerinin yapilmasini saglamak

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
kapsaminda Universitemiz adina yurtdiginda lisansiistii egitim goren
ogrenciler ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

Cumhurbagkanligi  Strateji Biitge Bagkanli§i ve Biitce Yonetim
Enformasyon Sistemi veri girisi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin birim, unvan, kadro ve derece degisikligi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

2547 sayilr Yiksekogretim Kanununun 33, 37, 38, 39 uncu maddeleri
kapsaminda yapilan gérevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 40/a, b ve d maddesi kapsaminda
yapilacak olan ders gorevlendirmeleri ile ilgili gerekli kurumlarla
yazigmalarin yapilmasi, gerekli izinlerin alinmasini saglamak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanun’un 31 inci maddesi kapsaminda
akademik birimlerce talep edilen Ogretim elemanlar: ile ilgili ilgili
kurumlarda gerekli yazigmalar: yapilmasini saglamak.

Dekan atamalart ile ilgili Yiiksekdgretim Kurumu Baskanligi ile gerekli
yazismalarin yapilmasi.

Akademik idari gorevlendirmelerin yapilmasi, gerekli hallerde Rektdrliik
Onaymin alinmasi, gérev sirelerinin takibi, gérevlendirmelerin personel
takip programina ve YOKSIS’e islenmesi.

Universitemiz Rektor, Dekan, MYO Midiirleri, Enstiti Mudiri ile
Aragtirma ve Uygulama Merkez Miidiirlerinin Elektronik Kamu Bilgi
Yonetim Sistemine (KAYSIS) girisinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan
akademik personel gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personellerin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin takibinin
saglanmasi.

Akademik personele ait hususi damgali ve hizmet damgali pasaport
formalarinin hazirlanarak imzaya sunulmasi, personel takip sistemine
girilmesi, hizmet damgali pasaportlarin takibinin yapilarak gorev bitiminde
kisiden teslim almarak il Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve pasaportun
6zliik dosyasinda saklanmasi iglemlerinin yiiriitiillmesini saglamak.

Akademik personelin aylik derece, kademe terfilerinin yapilmasim
saglamak.

Akademik personelden askere sevk edilenlerin gorevden ayrilist igin
Rektorliik Oluru almak, kadro birimi ile ilgili yazigmalar1 yapilmasi ve
HITAP kaydmnin yapilmasi ile askerlik déniisii goreve baslama islemine
iliskin rektorliik Oluru almak ve HITAP kaydinin yapilmasimni saglamak.

Istifa nedeniyle Universitemizden ayrilacak olan akademik personelin
istifasinin Rektorliik Oluruna sunulmasi, kadro birimi ile ilgili yazismalarin
yapilmasi, personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarinin diisiilmesini
saglamak.

Naklen tayin ile baska kuruma gegecek olan akademik personelin tayin
talebinin ilgili birime yazilmasi, uygun goriilmesi halinde kars1 kuruma
hizmet belgesi gonderilmesi tayin isinin tamamlanmasma miiteakip
personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarinin diisiilmesini saglamak.

Gegmis hizmetlerinin birlestirilmesi yapilacak olan akademik personele ait
islemlerinin yapilmasini saglamak.




Temel is ve Sorumluluklar

Rektoriin yurtdisi izin/gérevlendirme izni almasima iligkin Yiiksekdgretim
Kurulu Baskanlig1 ile gerekli yazismalar1 yapmak.

Rektoriin yurtici yolluklu-yolluksuz gorevlendirme onaylarmin alinarak,
vekalet yazismalarini yapmak.

Sozlesmeli olarak galisan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi ile yazismalarinin yapilmasi,
sozlesmelerinin diizenlenmesi ve her y1l yenilenmesi igin gerekli isleri
yiiriitmek.

Askerlik ve dogum vb. nedenle ayliksiz izne ayrilacak akademik
personelin ige baslatilma islemlerine iliskin onayin alinarak, géreve
baslatilmasi.

Akademik personele ait 6zliik dosyalarinin talep, gonderme, teslim alma ve
arsiv islemlerinin yiiritilmesi.

Baskanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi: Nursen KESKIN CALISKAN AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Bilgisayar Isletmeni Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.
imza: imza:
[ 35 )
L )




9. Bilgisayar Isletmeni (Ozgiir KARADEDE)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Akademik Personel Sube Miidiirligii

Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Ad1 Soyadi Ozgiir KARADEDE
Gorev Devri Yapacag Kisiler Nursen KESKIN CALISKAN

Gorev Amaci

Akademik Personel Sube Miidiiriince kendisine verilen temel is ve sorumluluklarin
ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi.

ilgili Mevzuat

YV V. .V V V V

Y VY

YV V V V V V V V V V V

vV V.V V V V

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun

2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlart Tegkilatt Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 sayil Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayili Baz1 Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi
Hakkinda Kanun

4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

5746 sayili Arastirma ve Geligtirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi
Hakkinda Kanun

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu

3628 sayilt Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu

5434 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandi1g1 Kanunu
2828 sayili Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayil Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmasi
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

3071 say1lt Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 say1ili Tebligat Kanunu
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https://pdb.alanya.edu.tr/media/kt1bucfu/1-5-4688.pdf
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2828&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6331&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
https://pdb.alanya.edu.tr/media/rlcgghr0/1-5-4982.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5682&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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ilgili Mevzuat
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5070 say1li Elektronik imza Kanunu
7179 sayil1 Askeralma Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina fliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina liskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim  Elemani  Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullaniimasina iliskin Y6netmeligi

Sube miidiirliigliniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu s i¢in gerekli Bilgi, Beceri ve
Yetenekler

Diizenli ve Disiplinli ¢alisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozlii iletigim, yeterli
mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt

birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

YV V V V

YV V VYV VY

Yazigsmalari ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.
Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.
Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiiriitmek.

Subede amirlerce subede yiiriitillen islemlerin diizenli ve kesintisiz
yiiriitiilmesi amaciyla alinan disiplin tedbirlerine uymak.

Gorevlerini subenin ¢aligma programina uygun olarak uyum ve isbirligi
icinde ifa etmek.

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiiriine kars1
sorumluluklarini yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve
giincel olarak tutmak.

Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve
formlar1 teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.

Akademik personel atama iglemlerinin yliriitiilmesini saglamak
Akademik kadrolarin iptal-ihdas islemlerinin yapilmasini saglamak
Akademik kadrolarin tenkis-tahsis islemlerinin yapilmasini saglamak

Norm kadro planlamalari, kadro aktarim, kullanma ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak

Ogretim iiyesi ve Ogretim iiyesi digindaki dgretim elemanlarinin alim
ilanlarina iliskin Cumhurbagkanlig: ile gerekli yazigsmalarin yapilarak
ilanlarin Resmi Gazete’de yayimlanmasini saglamak.

KHK ile goreve iade edilen personel ile ilgili is ve islemlerin takibini
saglama.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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Temel is ve Sorumluluklar

Oncelikli Alanlar ile TUS-DUS Arastirma Goérevlileri kadrolar ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak

2547 sayilt Yiksekogretim Kanun’unun 35 inci maddesi kapsamindaki
atama/gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
kapsaminda Universitemiz adina yurtdisinda lisansiistii egitim goren
ogrenciler ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

Cumhurbagkanligi Strateji Biitce Bagkanligi ve Biitce Yonetim
Enformasyon Sistemi veri girisi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin birim, unvan, kadro ve derece degisikligi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 33, 37, 38, 39 uncu maddeleri
kapsaminda yapilan gérevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanun’un 40/a, b ve d maddesi kapsaminda
yapilacak olan ders gorevlendirmeleri ile ilgili gerekli kurumlarla
yazigmalarin yapilmasi, gerekli izinlerin alinmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 31 inci maddesi kapsaminda
akademik birimlerce talep edilen &gretim elemanlan ile ilgili ilgili
kurumlarda gerekli yazigmalari yapilmasini saglamak.

Dekan atamalar ile ilgili Yiiksekogretim Kurumu Baskanligi ile gerekli
yazigsmalarin yapilmast.

Akademik idari gorevlendirmelerin yapilmasi, gerekli hallerde Rektorliik
Onaymnin alinmasi, gérev siirelerinin takibi, gorevlendirmelerin personel
takip programina ve YOKSIS e islenmesi.

Universitemiz Rektor, Dekan, MYO Midiirleri, Enstiti Midiiri ile
Arastirma ve Uygulama Merkez Miidiirlerinin Elektronik Kamu Bilgi
Yonetim Sistemine (KAYSIS) girisinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda
yapilan akademik personel gorevlendirme islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Akademik personellerin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin takibinin
saglanmasi.

Akademik personele ait hususi damgali ve hizmet damgali pasaport
formalarinin hazirlanarak imzaya sunulmasi, personel takip sistemine
girilmesi, hizmet damgali pasaportlarin takibinin yapilarak gorev
bitiminde kisiden teslim alinarak il Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve
pasaportun Ozlik dosyasinda saklanmasi islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

Akademik personelin aylik derece, kademe terfilerinin yapilmasini
saglamak.

Akademik personelden askere sevk edilenlerin gdrevden ayrilis1 igin
Rektorliik Oluru almak, kadro birimi ile ilgili yazismalar1 yapilmasi ve
HITAP kaydinin yapilmas ile askerlik déniisii gdreve baslama islemine
iliskin rektorliik Oluru almak ve HITAP kaydinin yapilmasini saglamak.

Istifa nedeniyle Universitemizden ayrilacak olan akademik personelin
istifasinin  Rektorlilk Oluruna  sunulmasi, kadro birimi ile ilgili
yazismalarin yapilmasi, personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarinin
diigiilmesini saglamak.

Naklen tayin ile baska kuruma gececek olan akademik personelin tayin
talebinin ilgili birime yazilmasi, uygun goriilmesi halinde kars1 kuruma
hizmet belgesi gonderilmesi tayin isinin tamamlanmasma miiteakip
personelin HITAP ve YOKSIS kayitlarmin diisiilmesini saglamak.




Temel is ve Sorumluluklar

Gegmis hizmetlerinin birlestirilmesi yapilacak olan akademik personele ait
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Rektoriin yurtdisi izin/gorevlendirme izni almasina iligkin Yiiksekogretim
Kurulu Baskanligi ile gerekli yazismalar1 yapmak.

Rektoriin yurtici yolluklu-yolluksuz gérevlendirme onaylarinin alinarak,
vekalet yazismalarini yapmak.

Sozlesmeli olarak galisan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi ile yazismalariin yapilmasi,
sozlesmelerinin diizenlenmesi ve her y1l yenilenmesi igin gerekli isleri
yiiriitmek.

Askerlik ve dogum vb. nedenle ayliksiz izne ayrilacak akademik
personelin ise baslatilma islemlerine iliskin onayin alinarak, géreve
baslatilmasi.

Akademik personele ait 6zliik dosyalarmin talep, gonderme, teslim alma
ve arsiv iglemlerinin yiiriitiilmesi.

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas1 Hakkinda Kanun kapsaminda
tiim personele gerekli bilgilendirmenin yapilmasi, izinlerin alinmasi ve
belgelerin saklanmasi.

Baskanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan
Adi Soyadi:  Ozgiir KARADEDE
Unvani: Bilgisayar Isletmeni

imza:

Onaylayan
Ad1Soyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

imza:




10. Memur (Amine Nurseda HAYDAROGLU)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Akademik Personel Sube Miidiirligii

Gorev Ad1

Bilgisayar Isletmeni

Adi Soyadi

Amine Nurseda HAYDAROGLU

Gorev Devri Yapacag Kisiler

Ozgiir KARADEDE

Gorev Amaci

Akademik Personel Sube Miidiiriince kendisine verilen temel is ve sorumluluklarin
ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi.

Tlgili Mevzuat

VvV V V V VYV V

A2 74
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanun

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar: Tegkilati Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayili Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi
Hakkinda Kanun

4691 Teknoloji Geligtirme Bolgeleri Kanunu

5746 sayili Aragtirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi
Hakkinda Kanun

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4857 sayil1 Is Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu

5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
2828 sayili Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayil Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 say1l1 Pasaport Kanunu

3071 say1lt Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayi1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

5070 sayil Elektronik imza Kanunu
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2828&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://pdb.alanya.edu.tr/media/ex4hwjll/1-5-7075.pdf
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ilgili Mevzuat

7179 sayil1 Askeralma Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina liskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim  Elemani  Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina iliskin Y®6netmeligi

Sube miidiirliigiiniin goérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is icin gerekli Bilgi, Beceri ve

Diizenli ve Disiplinli ¢alisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozlii iletisim, yeterli

Yetenekler mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi.

i¢ Kontrol Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

. KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt
I¢ Kontrol Genel Sarti

birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

YV V V V

Yazigmalari ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.
Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.
Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiiriitmek.

Subede amirlerce subede yiiriitillen islemlerin diizenli ve kesintisiz
yliriitiilmesi amactyla alinan disiplin tedbirlerine uymak.

Gorevlerini subenin ¢aligma programina uygun olarak uyum ve igbirligi
icinde ifa etmek.

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiiriine karsi
sorumluluklarini yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve
giincel olarak tutmak.

Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve
formlar teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.

KHK ile goreve iade edilen personel ile ilgili is ve islemlerin takibini
saglama.

Oncelikli Alanlar ile TUS-DUS Arastirma Gorevlileri kadrolari ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak

2547 sayilt Yiiksekogretim Kanun’unun 35 inci maddesi kapsamindaki
atama/gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
kapsaminda Universitemiz adina yurtdiginda lisansiistii egitim goren
ogrenciler ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=7179&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Cumhurbagkanligi Strateji  Biitce Baskanligt ve Biitce Yonetim
Enformasyon Sistemi veri girisi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin birim, unvan, kadro ve derece degisikligi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 33, 37, 38, 39 uncu maddeleri
kapsaminda yapilan gérevlendirme iglemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanun’un 40/a, b ve d maddesi kapsaminda
yapilacak olan ders gorevlendirmeleri ile ilgili gerekli kurumlarla
yazigmalarin yapilmasi, gerekli izinlerin alinmasini saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 31 inci maddesi kapsaminda
akademik birimlerce talep edilen Ogretim elemanlar1 ile ilgili ilgili
kurumlarda gerekli yazigmalar1 yapilmasini saglamak.

Dekan atamalart ile ilgili Yiiksekogretim Kurumu Bagkanligi ile gerekli
yazismalarin yapilmasi.

Akademik idari gorevlendirmelerin yapilmasi, gerekli hallerde Rektorlitk
Onaymin alinmasi, gorev siirelerinin takibi, gérevlendirmelerin personel
takip programina ve YOKSIS’ e islenmesi.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda
yapilan akademik personel goérevlendirme islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Akademik personellerin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin takibinin
saglanmasi.

Akademik personele ait hususi damgali ve hizmet damgali pasaport
formalarinin hazirlanarak imzaya sunulmasi, personel takip sistemine
girilmesi, hizmet damgali pasaportlarin takibinin yapilarak gorev
bitiminde kisiden teslim almarak il Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve
pasaportun 0zlilk dosyasinda saklanmasi islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak.

Rektoriin yurtdisi izin/goérevlendirme izni almasina iligkin Yiiksekogretim
Kurulu Baskanligi ile gerekli yazismalari yapmak.

Rektoriin yurti¢i yolluklu-yolluksuz gorevlendirme onaylarinin alinarak,
vekalet yazismalarini yapmak.

Sozlesmeli olarak ¢alisan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Yiksekogretim Kurulu Baskanligi ile yazismalarinin yapilmast,
sozlesmelerinin diizenlenmesi ve her yil yenilenmesi i¢in gerekli isleri
yiiriitmek.

Askerlik ve dogum vb. nedenle ayliksiz izne ayrilacak akademik
personelin ise baslatilma islemlerine iliskin onayin alinarak, géreve
baslatilmasi.

Akademik personele ait 6zliikk dosyalarinin talep, gonderme, teslim alma
ve arsiv islemlerinin yiiriitiilmesi.

Baskanligin belirleyecegi diger islerin yapilmasini saglamak.

Ad1 Soyadr:
Unvani:

imza:

Hazirlayan
Rahmiye ER

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan
Ad1Soyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

imza:




11. Bilgisayar Isletmeni (Rahmiye ER)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Idari Personel Sube Miidiirliigii / Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1

Memur

Adi Soyadi

Rahmiye ER

Gorev Devri Yapacag Kisiler

Aysenur OKTAV/Furkan Faruk AMATOGLU

Gorev Amaci

Idari Personel Sube Miidiiriince ve Egitim ve Disiplin Sube Miidiiriince kendisine
verilen temel ig ve sorumluluklarin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi.

Tlgili Mevzuat

» 2547 sayili Yiikksekogretim Kanunu
» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

» 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

A\

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Ydnetmeligi

vV Vv Vv V VYV V

Elektronik Imza Kanunu'nun Uygulanmasma [liskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

»  Sube Midiirligiiniin gorev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is icin gerekli Bilgi, Beceri ve

Diizenli ve Disiplinli calisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozlii iletisim, yeterli

Yetenekler mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi.

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

. KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt
I¢ Kontrol Genel Sarti

birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.




Temel is ve Sorumluluklar

Yazismalari ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.
Subede amirlerce subede yiiriitillen islemlerin diizenli ve kesintisiz
yiiriitiilmesi amaciyla alinan disiplin tedbirlerine uymak.

Gorevlerini subenin ¢aligma programina uygun olarak uyum ve isbirligi
icinde ifa etmek.

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiiriine karsi
sorumluluklarini yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve
glincel olarak tutmak.

Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve
formlari teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.

Personelin yillik izin ve mazeret izinlerini (evlenme, dogum, 6liim, vb.)
takip etmek ve diizenli olarak 6zliik programina islemek,

Saglik izni kullanan personelin rapor siirelerini diizenli olarak ozlik
programina iglemek,

Mal bildirimlerinin doldurulmasi iglemlerini takip etmek.

Idari Personelin her ay aylik terfi islemlerinin diizenli olarak takip edilmesi
gerekli onaylarin ve bildirimlerin kadro birimlerine yapilmasi,

Idari personelin 6zliik bilgilerinin personel takip sistemine islenmesi,

Universitemiz idari personelinin dosyalarinin incelenerek, istenilen
belgeler tamam ise sicil dosyas: agilarak verilen sicil numarasima gore
dosya olugturmak ve arsivlemek,

Idari personel (nakil gelen ve giden) dosyalarinin kontrol edilerek teslim
alinmas1 ve gonderilmesi iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Aday memurlarin hizmet igi egitim programlarini (temel egitim,
hazirlayici egitim ve staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her
tirlii yazigmalar1 yapmak,

Universite personeline yonelik olarak ihtiya¢ duyulan alanlarda hizmet ici
egitim programlarint diizenlemek i¢in gerekli her tiirlii yazigmalari
yapmak,

Kurum tarafindan acilan unvan degisikligi sinavi ve gorevde yiikselme
sinavi i¢in gerekli duyuru ve yazigmalar1 yapmak.

Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her tiirlii seminer
ve konferanslarla ilgili yazismalar1 yapmak,

Daire Bagkanligina GIZLI ifadeli olarak gelen tiim yazlari teslim almak
kaydetmek, cevaplanmasi gereken yazilara zamaninda cevap vermek,

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma islemlerini yapmak,

Olumsuz sicil alan personel ile disiplin cezasi alarak kademe terfisi
durdurulan, ayliktan maags kesintisi vb. ceza alan personel hakkinda gerekli
onay1 almak,

Idari personel pasaport talep islemleri ile ilgili yazismalar.

Amirlerin verecegi benzer nitelikli gorevlerin yerine getirmek.

Adi Soyadi:
Unvani:

Imza:

Hazirlayan
Rahmiye ER

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan
AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

Imza:




12. Tekniker (Aysenur OKTAV)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig1

Gorev Birimi

Idari Personel Sube Miidiirliigii / Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1

Tekniker

Adi Soyadi

Aysenur OKTAV

Gorev Devri Yapacag Kisiler

Rahmiye ER/ Furkan Faruk AMATOGLU

Gorev Amaci

Idari Personel Sube Miidiiriince ve Egitim ve Disiplin Sube Miidiiriince kendisine verilen
temel ig ve sorumluluklarin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi.

Tlgili Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
4857 sayil1 Is Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

V V V V V V V V V V

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Y

Sube Miidiirliigiiniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is icin gerekli Bilgi, Beceri
ve Yetenekler

Diizenli ve Disiplinli ¢alisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozli iletisim, yeterli
mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve Sorumluluklar

» Yazigmalar ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.
» Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.
» Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiiriitmek.

» Subede amirlerce subede yiiriitillen islemlerin diizenli ve kesintisiz
ylriitiilmesi amactyla alian disiplin tedbirlerine uymak.




Temel is ve Sorumluluklar

Gorevlerini subenin ¢aligma programina uygun olarak uyum ve isbirligi i¢inde
ifa etmek.

Verilen goérev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiiriine karst
sorumluluklarini yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve
giincel olarak tutmak.

Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve formlari
teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.

Personelin yillik izin ve mazeret izinlerini (evlenme, dogum, 6liim, vb.) takip
etmek ve diizenli olarak 6zliik programina islemek,

Saglik izni kullanan personelin rapor siirelerini diizenli olarak ozlik
programina iglemek,

Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek.

Idari Personelin her ay aylik terfi islemlerinin diizenli olarak takip edilmesi
gerekli onaylarin ve bildirimlerin kadro birimlerine yapilmasi,

Idari personelin 6zliik bilgilerinin personel takip sistemine islenmesi,

Universitemiz idari personelinin dosyalarinin incelenerek, istenilen belgeler
tamam ise sicil dosyast agilarak verilen sicil numarasina goére dosya
olusturmak ve arsivlemek,

Idari personel (nakil gelen ve giden) dosyalarmin kontrol edilerek teslim
alimmasi1 ve gonderilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi,

Aday memurlarin hizmet i¢i egitim programlarini (temel egitim, hazirlayici
egitim ve staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her tiirlii yazismalari
yapmak,

Universite personeline yonelik olarak ihtiya¢c duyulan alanlarda hizmet igi
egitim programlarini diizenlemek i¢in gerekli her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

Kurum tarafindan agilan unvan degisikligi sinavi ve gérevde yiikselme simavi
icin gerekli duyuru ve yazismalar1 yapmak.

Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her tiirlii seminer ve
konferanslarla ilgili yazigmalar1 yapmak,

Daire Bagkanhigma GIZLI ifadeli olarak gelen tim yazilar1 teslim almak
kaydetmek, cevaplanmasi gereken yazilara zamaninda cevap vermek,

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma islemlerini yapmak,

Olumsuz sicil alan personel ile disiplin cezasi alarak kademe terfisi
durdurulan, ayliktan maas kesintisi vb. ceza alan personel hakkinda gerekli
onay1 almak,

Idari personel pasaport talep islemleri ile ilgili yazismalar.

Amirlerin verecegi benzer nitelikli gorevlerin yerine getirmek.

Hazirlayan
Adi Soyadi: Aysenur OKTAV
Unvani: Tekniker

Imza:

Onaylayan
AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

Imza:




13. Biiro Personeli (Furkan Faruk AMATOGLU)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Idari Personel Sube Miidiirliigii / Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1

Biiro Personeli

Adi Soyadi

Furkan Faruk AMATOGLU

Gorev Devri Yapacag Kisiler

Aysenur OKTAV/Rahmiye ER

Gorev Amaci

Idari Personel Sube Miidiiriince ve Egitim ve Disiplin Sube Miidiiriince kendisine
verilen temel ig ve sorumluluklarin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi.

ilgili Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

>

>

>

>

> 4857 sayili Is Kanunu
» 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

» 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

» 5018 Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu

» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
>

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

»  Sube Midiirliigiiniin gorev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is icin gerekli Bilgi, Beceri
ve Yetenekler

Diizenli ve Disiplinli ¢alisma, gizlilige riayet, etkin yazilt ve sozli iletisim, yeterli
mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.




Temel is ve Sorumluluklar

YV V V VY

>
>

Yazismalari ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.
Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.
Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiiriitmek.

Subede amirlerce subede yiiriitiilen islemlerin diizenli ve kesintisiz yiiriitiilmesi
amaciyla alinan disiplin tedbirlerine uymak.

Gorevlerini subenin galigma programina uygun olarak uyum ve igbirligi iginde
ifa etmek.

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiiriine karst
sorumluluklarimi yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve
giincel olarak tutmak.

Sube Midiirii/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve formlari
teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.

Personelin yillik izin ve mazeret izinlerini (evlenme, dogum, 6liim, vb.) takip
etmek ve diizenli olarak 6zliik programina islemek,

Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek.

Idari Personelin her ay aylik terfi islemlerinin diizenli olarak takip edilmesi
gerekli onaylarin ve bildirimlerin kadro birimlerine yapilmasi,

Idari personelin 6zliik bilgilerinin personel takip sistemine islenmesi,

Universitemiz idari personelinin dosyalarmin incelenerek, istenilen belgeler
tamam ise sicil dosyasi agilarak verilen sicil numarasina gére dosya olusturmak
ve arsivlemek,

Idari personel (nakil gelen ve giden) dosyalarinin kontrol edilerek teslim
almmasi ve gonderilmesi iglemlerinin yiiriitilmesi,

Aday memurlarm hizmet i¢i egitim programlarini (temel egitim, hazirlayici
egitim ve staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her tiirlii yazismalari
yapmak,

Universite personeline yonelik olarak ihtiya¢ duyulan alanlarda hizmet ici
egitim programlarini diizenlemek i¢in gerekli her tiirlii yazigmalari1 yapmak,

Kurum tarafindan agilan unvan degisikligi sinavi ve gorevde yiikselme sinavi
i¢in gerekli duyuru ve yazismalar1 yapmak.

Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her tiirlii seminer ve
konferanslarla ilgili yazigmalar1 yapmak,

Daire Baskanlhigina GIZLI ifadeli olarak gelen tiim yazilari teslim almak
kaydetmek, cevaplanmasi gereken yazilara zamaninda cevap vermek,

Akademik ve idari personelin disiplin sorugturma islemlerini yapmak,

Olumsuz sicil alan personel ile disiplin cezasi alarak kademe terfisi durdurulan,
ayliktan maasg kesintisi vb. ceza alan personel hakkinda gerekli onay1 almak,

Akademik personel pasaport talep islemleri ile ilgili yazigmalar.
Anmirlerin verecegi benzer nitelikli gérevlerin yerine getirmek.

Hazirlayan

AdiSoyadi:  Furkan Faruk AMATOGLU

Unvani: Biiro Personeli

Imza:

Onaylayan
AdiSoyadi:  Ali EVDILEK

Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

Imza:




14. Biiro Personeli (Nermin AYKANAT)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Personel Daire Baskanlig1

Gorev Birimi

Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1 Biiro Personeli
Adi Soyadi Nermin AYKANAT
Gorev Devri Yapacag Kisiler | pquctafa SENEL

Gorev Amaci

Maas Tahakkuk Sube Miidiiriince kendisine verilen temel is ve sorumluluklarin ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi.

Tlgili Mevzuat

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara liskin Karar
Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemeleri Usul Ve Esaslar1

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

vV V.V V VYV V V V

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Sube Miidiirligiiniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat
5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
5434 sayilt Emekli Sandig1 Kanunu

YV V V VY

Bagkanligin gorev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.

Bu is icin gerekli Bilgi, Beceri
ve Yetenekler

Diizenli ve Disiplinli ¢alisma, gizlilige riayet, etkin yazili ve sozli iletisim, yeterli
mevzuat bilgisi, organizasyon ve planlama yetenegi.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.




Temel is ve Sorumluluklar

YV V V V

vV V V VYV

Yazismalari ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.
Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.
Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiiriitmek.

Subede amirlerce subede yiiriitiilen islemlerin diizenli ve kesintisiz yiiriitiilmesi
amactyla alinan disiplin tedbirlerine uymak.

Gorevlerini subenin ¢aligma programina uygun olarak uyum ve igbirligi iginde
ifa etmek.

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiiriine karst
sorumluluklarini yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve
giincel olarak tutmak.

Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve formlar1
teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.

Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini
imzaya hazirlamak ve imzalatmak.

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu
olanlarin raporlarina gére beyanlarini diizenlemek.

Ek ders beyanlarinin dokiimiinii alarak gerekli evraklarla birlikte imzaya
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek ve 6deme
takibini yapmak.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiiman1
arsivlemek.

Miidiirliik nezdinden yapilan yazismalar1 yapmak.
Birimi ile ilgili evraklari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.
Biitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Amirlerin verecegi benzer nitelikli gorevlerin yerine getirmek.

Hazirlayan
Ad1 Soyad: Nermin AYKANAT
Unvann: Biiro Personeli

Imza:

Onaylayan
AdiSoyadi:  Ali EVDILEK
Unvani: Personel Daire Bagkan1 V.

Imza:
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