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1.

GOREV TANIMI: PERSONEL ISLERINDEN SORUMLU PERSONEL (Bilgisayar Isletmeni)

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

faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Bagli Birimler : Spor Bilimleri Fakiiltesi

3. GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Gorev ve Sorumluluklar::
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli iglemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

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

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip
eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar, takip eder.
Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmelerine iliskin yazigsmalari yapar, takip
eder.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma,
Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine bilgi verme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar
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14. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Yetkileri:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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