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1. GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi ger¢eklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla personel islemlerini
yapar.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Dekan/Fakiilte Sekreteri

Bagli Birimler : idari Personel

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI;

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2. Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
4

Akademik ve idari personellerin terfi islemlerini takip etmesi i¢in muhasebe ve personel isleri
birimlerine iletir.

5. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gdrev yenileme
islemlerini takip eder.

6. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarin takip eder.
7. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder .

8. Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerine iliskin iglemlerini takip
eder.

9. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle takibini yapar.

10. Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder.
11. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

12. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin hazirlanmis listelerinin giincelligini
denetler.

13. Fakiilteye ait tiim i¢ ve dig yazigmalarmin denetimini takip etmek.

14. Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak denetimini
yapmak.
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. Kurum digindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22,
23.

Fakiiltenin personel 6zliikk alanina giren i¢c ve dis islemlerden gizliligi olanlar1 korumak i¢in
onlemler almak.

Yazi igleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlar1 korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Dekanlik tarafindan olusturulan komisyonlarin yazismalarini incelemek.
Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili yazismalar1 birimlerle koordineli olarak yiiriitiir.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlenmesini denetler.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI;

1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

1. 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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