T.C.
GAZIi UNIVERSITESI
Birim Goérev Dagilhm Formu

Ust Birim : Enstiti Sekreteri

: Personel Hizmetleri Birimi (Muhasebe,Ek

Birim Ders,Sekreterlik,Yazigmalar)
Slill;)a Yiiriitiilecek gorevler:
1 Muhasebe ve personel ile ilgili islemlerin EBY'S iizerinden takibinin yapilmasi
2 KBS-MYS-EBYS ve SGK sistemlerinde ilgili islemlerin yiriitiilmesi
3 Akademik ve idari personel maas tahakkuklarinin yapilmasi
4 Akademik ve idari personel maas degisikliklerinin yapilmasi (kadro, derece, terfi ve aile
beyani)
5 Personel nakil girig-¢ikis islemlerinin yapilmasi
6 Nakil bildirimlerinin yapilmasi
7 Arastirma gorevlilerinin Ana Bilim Dallarina gérevlendirme iglemlerinin yapilmast
8 Akademik ve Idari personelin SGK kesintilerinin génderilmesi
9 Personel Sosyal Giivenlik bildirge giris ¢ikis islemlerinin yapilmasi
10 Tahakkuk mahsup islemlerinin yapilmasi
1 Harcirah islemlerinin yapilmasi (Tez Savunma, Konferans ve Sempozyumlara Katilanlar igin)
12 Enstitii biitgesinin hazirlanmast
13 “I, 1 Ve 11l sayil1 Personel Cetvelinin” hazirlanmas1
14 Ek ders iicretleri islemlerinin yapilmasi
15 Personel goreve baglama ve gorevden ayrilma iglemlerinin yapilmasi
16 Personel 6zliikk dosyalarinin olusturulmasi ve takibi iglemlerinin yapilmasi
17 Personel yillik izin ve saglik raporu iglemlerinin yapilmasi
18 Akademik personel 39. madde gorevlendirme islemlerinin yapilmasi
19 Personel kimlik iglemlerinin yiiriitiilmesi

20

Mal bildirimi islemlerinin takibinin yapilmas1




T.C.
GAZIi UNIVERSITESI
Birim Goérev Dagilhm Formu

Ust Birim : Enstiti Sekreteri

: Personel Hizmetleri Birimi (Muhasebe,Ek

Birim Ders,Sekreterlik,Yazigmalar)
Slill;)a Yiiriitiillecek gorevler:
o1 | YOnetim kurulu evraklarinin takibinin yapilmasi
22 Akademik personel ders gorevlendirmesi islemlerinin yiiriitilmesi
23 Personel sorusturma islemlerinin yiiriitiilmesi
24 Hizmet i¢i egitim islemlerinin yiiriitiilmesi
o5 | Intibak islemleri yiiriitilmesi
26 Gorevde ylikselme islemleri yiiriitiilmesi
27 OYP, 35. Madde, Oncelikli Alanlar Arastirma Gérevlileri islemlerinin yiiriitiilmesi
28 | Birim kalite koordinatorliigii islerinin yiiriitilmesi
29 | Yolluk ve yevmiye islemlerinin yiiriitiilmesi
30 Ogretim Uyelerinin telafi iicretleri islerinin yiiriitiilmesi
31 Ogretim Uyelerinin Gérevlendirme Islemleri
30 Y 6netim kurulu yansmale.lr-md-a Qgrenci Isleri, Personel, Muhasebe, Miidiir Ve Miidiir
Yardimcilar1 arasinda iletisim ile is akiginin saglanmasi

33 Enstitiimiize bagli Ana Bilim Dallart ile ilgili yazismalarin yapilmasi
34 Enstitii Midiirliigiiniin programinin takibinin yapilmasi
35 Midiir yardimcilariin sekreterliginin yiiritiilmesi
36 Ogrenci isleri birimi intibak komisyonunun yazisma islemlerinin yiiriitiilmesi
37 Lisansiistii 6grenci alim komisyonu yazigma iglemlerinin yiiriitiilmesi
38 Kalite Koordinatdrliigii komisyonu yazigsma islemlerinin yiiriitiilmesi
39 Ust yénetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger islerin

yiirtitiilmesi




