T.C.
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Dokiiman No:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2022
Revizyon Tarihi: 30.01.2022
GOREV TANIMI Revizyon No : 02
Gorev Unvani (2) [idari Personel Ozliik Takip Personeli PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Idari sayfa/ 01

Personel Ozliik isleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlar (4)

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Universitemiz idari personelinin her tiirlii 6zliik is ve islemlerini yaparak veri sistemlerine islemek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar (7)

* EBYS lizerinden gelen ve giden evraklarin is ve islemlerini yaparak sonuglandirmak.

* Aciktan atama islemlerini yapmak.(KPSS, 3713 S.K., 6zellestirme kapsaminda ve 657 S.K. 53. md. ile 92. md.)

* idari personellerin kurum igi ve kurum disi gérevlendirme islemlerini yapmak.

* Naklen atanmak isteyen ve naklen gitmek isteyen personelin yazisma ve onay islemlerini hazirlayarak takibini yapmak.

* Atamasi yapilacak olan personellerin Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasinin yapilmak iizere diizenlenen formun ilgili il
Emniyet Miidiirliiklerine gonderilerek takibinin yapilmasi.

* AKUPER-HITAP-YOKSIS Sistemlerine galisan personellerin giincel kadro durum girislerini yapmak.

* Aday memur islemleri ve asalet tasdik edilmesi.

* Personelin ilk ise baglamasinda, sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal bildirim formu istenilmesi.

* Universitemiz idari Personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirme islemlerini yapmak

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tasimak.

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

Gorev Unvani

idari Personel Ozliik Takip Personeli

(10) ONAYLAYANIN

....... y JS J—

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagihm Formu Toplam ( 2) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 18 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Dokiiman No:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2022
Revizyon Tarihi: 30.01.2022
GOREV TANIMI Revizyon No : 02

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI idari

érev U idari Personel Ozliik Takip Personeli ~ :
GoreyLmgpuiz) P Personel Ozlik Igleri Birimi Personeli

Sayfa / 02

Ust Yonetici

I Sube Mudiri,Daire Bagkani
/ Yoneticileri (3)

Astlar (4)

Vekalet Eden (5) [Memur

Gorevin Kisa

T () Universitemiz idari personelinin her tiirlii 6zliik is ve islemlerini yaparak veri sistemlerine islemek.
animi

* Personelin dogum yardimi bagvuru iglemleri.

* idari personelin 6grenim degisikligi nedeniyle intibaklarinin yapilmasi.

* dari personelin istifa, 6liim, emeklilik, onaylarini almak ve personel veri sistemlerine ayrilislarini islemek.

* Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemelerini ay bazinda yapmak.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar (7) |* idari personelin yabanci dil tazminatina iliskin dilekge ve sinav sonug belgelerine gore islemlerini yapmak.

* jdari personelinin iicretsiz izin onaylarini almak ve askerlik hizmetine iliskin isten ayrili, ise baglatiima, iicretsiz dogum izninden
d6énenlerin intibak ve borglanmaya dair is ve islemlerini yapmak.
* Universite idari personelinin belge taleplerinin (ilgili makama, hizmet cetveli v.s.) islemlerini yapmak.

* Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavi kapsaminda kadrolarin belirlenmesi, basvuru taleplerin uygunlugunun kontrolii
kapsaminda yardimci olmak ve yapilan sinav neticesinde atanmaya hak kazanan kisilerin atamalarini yapmak.

* Yukarida sayilan gorevlerden idari Personel Sube Miidiirii ve Personel Daire Baskanina karsi sorumludur.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

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

Gorev Unvani

idari Personel Ozliik Takip Personeli

(10) ONAYLAYANIN

....... y JS J—

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Midura

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagihm Formu Toplam ( 2) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 18 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



