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1.

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Bagli Birimler :

Al AR e R

N

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
GOREV VE SORUMLULUKLARI;

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, goérevde yiikseltilme ve gdrev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar, takip eder.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir.

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdigi gorevlendirmelerine iliskin yazigmalari yapar,
takip eder.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini

yapar.
Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarim takip eder.
Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerin yazismalarini yapar.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak, takip etmek, tarih ve say1 numaralar1 vermek
ve arsivlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, rapor, izinler v.b ile ilgili

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




e . . Dokiiman No KYS-GT-112
AKSA.RAY UNIVERSITESI [k Yayin Tarihi 30.04.2018 K-Q
GOREV, YETKI VE Revizyon Tarihi 30.04.2018 TSE-ISO-EN
SORUMLULUKLARI Revizvon No 00 9000
PERSONEL L
Sayfa No 2/2

17. Yazigsma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

evraklar1 diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.

Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

Yaz1 isleri biirosunda yiriitillen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlar1 korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Fakiilte Kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili yazigsmalar birimlerle koordineli olarak yiiriitiir.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI;

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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