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Gorev Unvani (2) |Personel Daire Bagkani PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Daire Baskanlig sayfa /01

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,

Astlari (4)

Personel Daire Bagkanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat ve Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigii'nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Universite'nin personel ve 6zliik
haklari konularindaki gorevlerinin saghkl, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Yaptigi is ve islemlerden dolayi Genel Sekreter karsi sorumludur.

* Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili galismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili
Universite Yonetimine 6nerilerde bulunmak.

* Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan giicii ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun,
en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

* Birim faaliyetlerinin yiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger
kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek.

* Daire Bagkanlhiginda gorev yapan personelin is birligi icinde calismalarini saglamak ve kontrol etmek.

* Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin 6nerileri incelenmek, degerlendirmek

* Akademik ve idari personel kadro planlamasi ve izni ile serbest birakma ve kadro vize islemlerini yapmak,

* Akademik personel alim iglemleri kapsaminda; kadrolarin ilani ve bagvurularin alinmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Akademik ve idari personel atama, terfi, maas, sosyal giivenlik, emeklilik, ilisik kesme iglemlerinin yapilmasini saglamak ve kontrol
etmek .

* Sicil Destek Sube Miidiirliigii tarafindan yabanci uyruklu 6gretim elemani atama ve siire uzatimi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

* Akademik, idari ve emekli personelin pasaport iglemlerinin yapilmasini saglamak.

* Universitemiz idari personelinin yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerinin hazirlanmasini saglamak.

* idari personel gérevde yiikselme ve unvan degisikligi egitim programi diizenlenmesi ve sinavlarinin yapilmasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Personel Daire Baskani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 35 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Bagkanligl Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,

Astlari (4)

Personel Daire Bagkanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat ve Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigii'nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Universite'nin personel ve 6zliik
haklari konularindaki gorevlerinin saghkl, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Akademik ve idari personelin kurum igi, kurum disi, yurtici ve yurtdigi gérevliendirme igslemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

* Akademik ve idari personellere hizmet belgesi ve caligma belgesi ile kimlik karti diizenlenmesini saglamak.

* Akademik ve idari personel bilgilerinin YOKSiS, DPB eUygulama, e-Biitge ve SGK HITAP programina girilmesi ve takibinin saglanmasi.

* Yabanci Uyruklu personel bilgilerinin YOKSIS ve Personel programina girilmesi ve takibinin saglanmasi.

* idari gorevi bulunan akademik personelin YOKSIS ve Personel programina girilmesi ve takibinin saglanmasi.

* Kamu kurum ve kuruluglarina iligkin panel, konferans, seminer v.b. konularda birimlere duyuru yapilmasinin saglanmasi.

* 1416 sayil Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanhgi hesabina Universitemiz adina yurtdigi lisansiistii 6grenim gérenlerin islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi.

* 1416 sayil Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanhgi hesabina baska Universiteler adina yurtdisi lisansiistii 6grenim gérenlerin
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

* Universitemiz Akademik ve idari Personelinin sigorta, bag-kur, 6grenim ve askerlik hizmetlerinin degerlendirilme islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi.

* CIMER ile ilgili yazigma islemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

* Diger kamu, kurum ve 6zel kuruluglar ile Universitemiz birimlerine ait yazismalarin yapilmasinin saglanmasi.

* Universitemizde gorev yapan personellerin 6zliik haklarinin korunmasi ve gerekli hassasiyetin saglanmasi

* idari kadroda bulunan aday memurlarin egitimin gerceklestirilmesi iliskin i ve islemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Personel Daire Baskani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 35 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Bagkanligl Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,

Astlari (4)

Personel Daire Bagkanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat ve Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigii'nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Universite'nin personel ve 6zliik
haklari konularindaki gorevlerinin saghkl, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Agiktan, oziirlii, 6zellestirme, Terérle Miicadele Kanunu kapsaminda ve korunmaya muhtag ¢ocuklardan personel alim islemlerini
yapilmasini saglamak.

* 2547 sayili Kanunun 35. maddesi uyarinca lisansiistii egitim yapan Arastirma Gorevlilerinin atama ve kadro iade islemlerin
yapilmasini saglamak.

* Akademik personelin idari goreve atanmasi ve gorev siiresi uzatilma islemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

* Muvafakat islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Taginir ve tasinmaz mal islemleri, ayniyat islemleri, demirbas malzemeleri ve teknik arizalara iliskin islemlerin kontrol edilerek
takibinin saglanmasi.

* Akademik ve idari personel ilanlarinin yapilmasi ve takibinin saglanmasi.

* Disiplin, sorugturma ve ceza igslemleriyle ilgili iglerin yapilmasinin saglanmasi.

* Harcama yetkilisi islemlerini yapmak.

* istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Personel Daire Baskani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 35 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




