T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 10.11.2022
GOREV TANIMI Revizyon No : 02
_, .. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Akademik Personel
Gérev Unvani (2) (Sef sayfa /01

ilan isleri Birimi Personeli

Ust Yonetici

R Sube Muddr, Daire Baskani
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Bilgisayar isletmeni

Vekalet Eden (5) |Sef

Gorevin Kisa Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universitemiz akademik personelinin 6zliik
Tanimi (6) islemlerini gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

* Ogretim liyesi ve 6gretim elemanlarina dair kurum igi birimlerden gelen taleplerin norm kadro yonetmeligi cercevesinde
degerlendirmelerini yapmak.

* Ogretim liyesi ve 6gretim elemanlari taleplerini Universite Yonetim Kuruluna sevk etmek.

* YOK yazismasi ve YOKSIS iizerinden giris islemlerini yapmak.

* YOK tarafindan uygun gériilen kadrolarin ilani sartlarinin kontroliinii yapmak.

* jlan metinlerini Resmi Gazeteye gondermek.

* jlanlari Universitenin web sayfasinda ve D.P.B. ilan béliimiinde yayinlatmak.

Gorev, Yetki

* jlgili birimlere ve idari Mali isler Daire Bagkanligina bilgi vermek.
ve Sorumliklar (7)

* jlgili birimlerden sinav jiiri iiyelerinin / bilim jirilerinin belirlenmesi igin yazismalar yapmak.

* Ogretim iiyesi ilanlarinda Akademik Degerlendirme Kurulunu olusturmak.

* Ogretim liyesi ve 6gretim elemani ilanlarinda basvurulari almak, kontrol etmek.

* Ogretim iiyesi ilanlarinda eser dosyalarinin kontrollerini yaparak bilim jiirilerine gondermek.

* Ogretim lyesi bilim jirilerinden gelen raporlar takip etmek.

* Ogretim Gyesi bilim jirilerinin 6deme formlarini takip etmek, ilgili birimlere 6deme yapilabilmesi igin gondermek.

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

Sef

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Muduru

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagihm Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 44 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Akademik

. . . i Sayfa / 02
Personel Ilan Isleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mudur, Daire Bagkani

Astlari (4)

Bilgisayar islemeni, Memur

Vekalet Eden (5)

Sef

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Ogretim iiyesi adaylarinin eser dosyalarini arsivlemek.

* Ogretim elemani aday basvurularini arsiviemek.

* Ogretim elemani ilanlarinda bilim sinav yerlerinin olusturulmasi, sinav gorevlilerinin belirlenmesi, sinav yerlerinin organizasyonu
islemlerini yapmak.

* Ogretim elemani puan sonuglarinin kontroliinii yapmak.

* Ogretim elemani kazanan adaylan (ASiL-YEDEK) Universitemiz web sitesinde ilan etmek.

* Ogretim elemani ilani kazanan adaylarin basvurularini almak.

* Ogretim iiyesi ilanlarinda basvurusu kabul edilmeyen adaylarin eser dosyalarini iade etmek.

* Ogretim iiyesi ilanlarinda adaylara tebligatla bilgilendirme yapmak.

* Atama yapilabilmesi igin Universite / Fakiilte / Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari almak.

* Muvafakat islemlerini baglatmak ve takip etmek.

* Atamasi dusuinulen ilgili igin ikamet ettigi adresin ilinden giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasini baglatmak.

* Glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucunda herhangi bir kayda rastlanmayan aday i¢in atama islemlerini baslatmak.

* Hizmet belgesi islemlerini baglatmak ve takip etmek. (Kamu gorevinden ayrilan agiktan atamalar igin.)

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

Sef

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Muduru

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagihm Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 44 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Akademik

. . . i Sayfa / 03
Personel Ilan Isleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mudur, Daire Bagkani

Astlari (4)

Bilgisayar islemeni, Memur

Vekalet Eden (5)

Sef

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* 2547 Sayili Kanunun 26. Mad. uyarinca profesor kadrolarina agiktan / naklen atama yapmak.

* 2547 Sayili Kanunun 24/e Mad. uyarinca dogent kadrolarina agiktan / naklen atama yapmak.

* 2547 Sayili Kanunun 23. Mad. uyarinca doktor 6gretim liyesi kadrolarina agiktan / naklen atama yapmak.

* 2547 Sayili Kanunun 31. Mad. uyarinca 6gretim gorevlisi kadrolarina agiktan / naklen atama yapmak.

* 2547 Sayili Kanunun 50/d Mad. uyarinca aragtirma gorevlisi kadrolarina aciktan/ naklen atama yapmak.

* 2547 Sayili Kanunun 50/d Mad. uyarinca éncelikli alan aragtirma gorevlisi kadrolarina aciktan/ naklen atama yapmak.

* 1416 Sayih Kanun uyarinca 6gretim elemani atamalarini yapmak.

* 7075 Sayili Kanunun 10. Mad. 1. Fikrasi uyarinca Universitemize atanmasi uygun goriilen akademik personelin atamasini yapmak,
Y.0.K’e, tiim iiniversitelere, Sosyal Giivenlik Kurumuna ve Devlet Personel Bagkanligina bildirmek.

* Atamasi yapilan / yapilamayan ilgili kisilere tebligat ile bilgilendirme yapmak.

* Naklen atamasi yapilan kisilerin kurumlari ile yazigmalar yapmak, kurumlarindan ayrilig islemlerini takip etmek.

* Glvenlik Sorusturmasi Degerlendirme Komisyonu toplantisi icin liste olugturmak, toplanti kararlarini olugturmak ve takip etmek,

toplanti organizasyonunu saglamak, toplanti kararlarini uygulamak.

* Glivenlik Sorusturmasi Degerlendirme Komisyonu toplantisi kararlari dogrultusunda kurumlardan bilgi istemek ve takip etmek.

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

Sef

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Muduru

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagihm Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 44 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Akademik

. . . i Sayfa / 04
Personel Ilan Isleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mudur, Daire Bagkani

Astlari (4)

Bilgisayar isletmeni, Memur

Vekalet Eden (5)

Sef

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Atanmasina karar verilen veya reddedilen adaylara bilgilendirme yapmak.

* Norm kadro ¢alismasi yapmak.

* CIMER iizerinden gelen taleplerin yazismalari islemlerini yapmak.

* Hukuk Miisavirligi tarafindan talep edilen bilgi ve belgelerin teminini saglamak, dosya olusturmak, Hukuk Miisavirligine belirtilen
sire igerisinde istenen bilgi ve belgeleri gondermek.

* Bilgi Edinme Birimi tarafindan talep edilen bilgi ve belgelerin teminini saglamak, Bilgi Edinme Birimine belirtilen siire igerisinde
istenen bilgi ve belgeleri gondermek.

*Yukarida sayilan gorevlerden Akademik Personel Sube Miidiirii ve Personel Daire Bagkanina kargi sorumludur.

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

Sef

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Muduru

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagihm Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 44 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




