
T.C.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ

Doküman No:

SAĞLIK BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ İlk Yayın Tarihi: 2.04.2021

Revizyon Tarihi: ……….

GÖREV TANIMI Revizyon No : ……….

Görev Ünvanı (2)
Sağlık Bilimleri 

Enstitüsü   Personeli
Sayfa / 01

Üst Yönetici 

/ Yöneticileri (3)

Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  19  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır

* Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek.

* Özlük dosyalarını tutar, gerekli yazışmalarını yapar ve bilgilerin arşivlenmesini sağlar,

Enstitü Müdürü, Enstitü Müdür Yardımcıları, Enstitü Sekreteri 

* Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

  /  

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

Personel İşleri Görevlisi

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

* Enstitü Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Enstitü Sekreterinin;  görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.

* Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.

* İzin işlemlerini takip eder ve yazışmalarını yapar,

* Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak.

* Personele gelen tebliğ yazılarının ve duyuruların ilgili personele iletilmesini sağlamak.

* Personelin doğum öncesi ve sonrası ile doğum yardımı, evlenme izni, ölüm izni vb. özlük haklarını takip etmek.

* Personelin göreve başlama, ayrılma yazışmalarını yapmak.

Enstitüde görevli Genel İdari Hizmetler Sınıfı personeli

İlgili Mevzuat Çerçevesinde, Enstitü akademik ve idari personelinin özlük haklarına ilişkin iş ve işlemlerinin yerine getirilmesi ile görev, yetki ve 

sorumluluk alanı içerisinde bulunan yazışmaların hazırlanması.

Personel İşleri Görevlisi

Enstitü Müdürü, Enstitü Müdür Yardımcıları, Enstitü Sekreteri 

 Enstitüde görevli Genel İdari Hizmetler sınıfı personeli


Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

*  Akademik personelin görev süresi uzatımı yazışmalarını takip etmek.

* Akademik ve idari personel ile ilgili olarak; Mevzuatı bilir ve değişiklikleri takip eder,

* Personelin yıllık, mazeret, hastalık izinlerinin takibini yapmak ve AKÜ personel programına girmek.



T.C.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ

Doküman No:

SAĞLIK BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ İlk Yayın Tarihi:

Revizyon Tarihi:

GÖREV TANIMI Revizyon No :

Görev Ünvanı (2)
Sağlık Bilimleri 

Enstitüsü   
Sayfa / 02

Üst Yönetici 

/ Yöneticileri (3)

Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  19  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

Enstitü Müdürü, Enstitü Müdür Yardımcıları, Enstitü Sekreteri 

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

  /  

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

* Terfi işlemlerini takip eder ve gerekli yazışmaları yapar,

Personel İşleri Görevlisi

* Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini sürekli takip etmek.

* Sürekli işçi kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarını düzenlemek, yazışmalarını yapmak.

* Mal bildirim ve işlemlerini takip eder ve arşivler.

* Personel ve yazı işleri ile ilgili İdareciler tarafından verilecek olan diğer görevleri yapmak.

* Akademik ve idari personelin kadro ve diğer özlük işlemlerini takip etmek. 

Personel İşleri Görevlisi

Enstitü Müdürü, Enstitü Müdür Yardımcıları, Enstitü Sekreteri 

İlgili Mevzuat Çerçevesinde, Enstitü akademik ve idari personelinin özlük haklarına ilişkin iş ve işlemlerinin yerine getirilmesi ile görev, yetki ve 

sorumluluk alanı içerisinde bulunan yazışmaların hazırlanması.

 Enstitüde görevli Genel İdari Hizmetler sınıfı personeli


Enstitüde görevli Genel İdari Hizmetler Sınıfı personeli


