T.C
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
AGLASUN MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Gorev Personel Isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Tliim idari ve akademik personele teblig edilmesi gereken evraklarin geregini yapmak.
2.Personel evraklarini dosyalamak ve arsivlemek.

3.Personelin izin-rapor-askerlik, dogum, 6liim, evlilik, iicretsiz izin gibi islemlerini yapmak.
4.Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimu is ve islemlerini yiiriitmek.

5.Personele ait terfi-kademe-kadro is ve islemlerini yiiriitmek.

6.0gretim Elemani alimu is ve islemlerini yiiriitmek.

7.Akademik Tesvik is ve islemlerini yiiritmek.

8.Personelden gelen talep ve isteklerin bildirilmesini saglamak.

9.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




