T.C.
KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
SPOR BiLIMLERIi FAKULTESI

HASSAS GOREV DAGILIMI FORMU

YONETIM ALANI

HASSAS GOREVLER

Mali isler

Personel Maas, Ek Ders, Fazla Mesai, Final Ucretleri, Yolluk Islemleri

Kesenek Islemleri

SGK Giris ve Cikis Islemleri

Butce islemleri

Satin Alma Islemleri

Tasinir Islemleri

Yaz Isleri

Fakdilte Kurulu, Fakulte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlari

Akademik ve Idari Personelin Ozlik Islemleri

Gorev Suresi Takip ve Uzatma Islemleri

Gorevlendirmeler ve Yazisma Islemleri

EBYS Takip Islemleri

Faaliyet ve Degerlendirme Raporlar Ile Tlgili Islemler

Izin Islemleri

Bolim Sekreterligi

Personel Gorev Siresi Takip ve Uzatma

Bolim ve Ana Bilim Dali Kurul Kararlar

Ders Dagilimlar1 ve Ders Katalogu Islemleri

Mazeretli Not Bildirimi ve Mazeretli Sinav Islemleri

Ders Muafiyeti Islemleri

Yatay Gegis Islemleri

ERASMUS/FARABI/MEVLANA Programlar: Ile Ilgili islemler

Izin Islemleri

Duyurular

Ozliik isleri (HITAP)

Hizmet Takip Programina Personel Giris ve Cikis Islemleri

Personel Bilgilerinin Girilmesi ve Dogrulugunun Takibi

Personel Terfi Islemleri

SGK Tsleri

Aciktan/Nakil Atanan Personelin Sisteme Giris Islemleri

Ayrilan Personelin Sistemden Cikis Islemleri
Ayrilan ve Gelen Personelin Bilgi Guncellemeleri

Unvan Degisikliklerinin Sisteme Islenmesi

Arsiv Hizmetleri

Y1l Sonralarinda Ilgili Mevzuat Cergevesinde Arsiv, imha ve Ayiklama
Islemlerinin Yapilmasi

Arsivlik Malzemelerin Kolay Erisilebilir Olmayan Yiiksek Derecede
Guvenlik Tedbirlerin Alindig1 Bir Mekanda Muhafazasi




