T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1

Gorev Unvani (2)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Akademik Personel

Akademik Personel Ozliik Takip Personeli o o )
Ozluk Takip Birimi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mdirl,Daire Baskani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universitemiz akademik personelinin 6zliik
islemlerini gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla galismalar yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Akademik personele ait giinliik, aylik ve yillik terfilerinin yapilmasi 6zliik haklarinin takibini yapmak.

* Akademik personelin fiili hizmet siireleri takibi, onayi ve faydalandirilmasini yapmak.

* Akademik personelin askerlik islemleri ayrilis ve katiliglari ve 6zliik haklarinin yapilmasi ve takibi islemlerini yapmak.

* Akademik personelin dogum yardimi islemleri ve gerekli kurumlara bildirilmek.

* Universitelerarasi Kurul Baskanlig’’nin 6deme islemleri takibi yapmak.

* Akademik personel kimlik tedarik ve basimi yapmak.

* Akademik personele ait 6zliik dosyalari isteme veya gittigi kuruma gonderme islemlerini yapmak.

* Akademik Personele ait bilgi ve belgeleri toplamak.

* Sosyal Giivenlik Kurumuna ait HITAP programinda akademik personele ait 6zliik ve haklarinin takibin yapmak.

* HITAP programinda akademik personele ézliiklerin verilmesi saglamak.

* Universitemizin Akiiper programinin takibi ve gerekli bilgilerin temini

* Universitemizin 6gretim iiyelerine Diziistii Bilgisayar temini yazigmalarinin yapilmasi.

* Personel Daire Bagkanhigina ait Akademik Personel arsivlerin takibi ve diizenini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Akademik Personel Ozliik Takip Personeli

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Mudur

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 17 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Akademik

Akademik Personel Ozliik Takip Personeli L T -
Personel Ozllk Takip Birimi Personeli

Sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mdirl,Daire Baskani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universitemiz akademik personelinin 6zliik
islemlerini gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla galismalar yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Akademik personele ait Makam ve Gérev tazminatlarinin takibi ve islenmesini yapmak.

* Universitemizin Universitelerarasi Kurul sorumlulugunu yapmak.

* Akademik personele ait 6zliik dosyalarin muhafazasi ve aylik sayimlarini yapmak.

* Universitemizden ayrilan akademik personele ait 6zlitk dosyalarinin muhafazasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

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

Gorev Unvani

Akademik Personel Ozliik Takip Personeli

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Mudur

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 17 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




