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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvam Memur

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Astlar

Gorev Devri

Aksaray Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Girev Alam Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.

2. Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Temel Gérev ve 3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
S lulukl
oramaian 4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari
yapar.
5. Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip eder ve gerekli yazismalari
yapar.

6. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip eder.

7. Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder.

8. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
eder ve sonuglandirir.

9. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip
eder.

10. Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder.
11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

12. Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinn siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi icin tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

13. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve
giincel tutulmasini saglar.

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.
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15. Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerin yazigmalarini
yapar.

16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip
eder

17. AOF ve OSYM smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitiir.

18. Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar
19. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

20. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Vasal Davanak 1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
y 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. 657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu
1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Yetkinlik
(Aranan 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.
Gorev Tanimim Hazirlayan: Onaylayan:
Nuri COSGUN Prof. Dr. ibrahim ORUN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Tarih: .../.../2016

Adi- Soyadi : [mza:
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