AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
SPOR BiLiMLERIi
FAKULTESI

GOREV TANIMLARI

Gorev Unvani

Yazi isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlani

Vekalet Eden

Fakiiltede gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zlik haklarina iliskin is ve
islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan
yazismalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

- Personelin goreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak.

- Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

- Personelin yurt ici ve yurt digi gérevlendirme yazismalarini yapmak.

. Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna cevirerek AKU personel
programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

- Personel isleri ile ilgili Fakllteye gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

- Fakiltenin akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili yazismalarini
hazirlamak.

-~ Personelin dogum 6ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6lim izni vb. 6zlik
haklarini takip etmek.

-+ Personel 6zliik dosyalarini olusturmak.

- Akademik personelin gorev siresi uzatimi yazismalarini takip etmek.

- Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket galismalarini ylritmek ve
ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

-~ Personelin disiplin islerine ait yazismalari ylriatmek.

- Personelin gorev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

. Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel
programina girmek.

- Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalari yapmak.

- Surekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini diizenlemek,
yazismalarini yapmak.

- Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip
etmek.

- Personel ve yaz isleri ile ilgili Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreteri
tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

- Gorev alam itibariyle yuritmekle yiakimld
getiriimesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

bulundugu hizmetlerin  yerine

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

~ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Personel isleri Gorevlisi
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Fakiilte Sekreteri




