BAYBURT UNIiVERSITESI
SPOR BiLiMLERi FAKULTESI

BIRIM GOREV TANIMLARI
BIiRIM Personel-Ozliik
BAGLI OLDUGU BiRIM Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
) . Fakiiltenin akademik ve idari personelinin
GOREVIN KISA TANIMI ozliik haklar ile ilgili islemleri yapmak ve
takip etmek
BIRINCI AMIR Fakiilte Sekreteri
IKINCI AMIR Dekan
GOREV VE SORUMLULUKLAR
» Fakiilte kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerinin takibini ve
uzatimlarmi yapar.
» Bolim Bagkani, Anabilim Dali Bagkan1 atama islemleri ve siirelerinin takibini yapar.
» Personelin goreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapar.
» Akademik personelin atama islemleri ve gorev siirelerinin takibini yapar ve gorev
sliresi uzatma iglemlerini yapar.
»> Akademik ve idari personelin Ozlik dosyalarinin tutulmasini ve bilgilerin
arsivlenmesini saglar saglar.
» Akademik ve idari personelin izin ve rapor islemlerinin takibini yapar.
» OYP kapsaminda tiim islemleri yiiriitiir.
> Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Calistirilmast ile ilgili islemleri yapar.
» Yazismalari “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapar.
» Resmi yazigmalarin yapilmasi ve tim evraklarin standart dosya diizenine gore
dosyalanarak arsivlenmesini saglar.
» Tahakkuk birimine bildirilmesi gereken evraklarin takibini yapar.
» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.
» Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalar1 yapar.
» Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev siiresi
uzatma iglemlerini takip eder.
» Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerin takibini ve
yazigmalarini yapar.
» Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.
» Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
> Birimiyle ilgili egitim ve seminerlere katilmak.
» Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
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