GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanlig

GOREV TANIM FORMU
BiRiM :Personel Daire Bagkanlg
BiRiM YETKILiSi :Personel Daire Bagkani
ALT BiRIM - Akademik Personel Atama Sube Midirligu
ALT BiRiM YETKILISi :Personel Sube Miidiiri

Temel is ve Sorumluluklar

1-) Gérev alanina giren konularda islerin verimli ve etkin bir bicimde yirutiilmesinden, denetlenmesinden
ve personelin galismalarindan baglh bulundugu daire bagkanina karsi sorumludur.

2-) Gérev alanina giren personelin ézliik (calisma saatleri, izinler, egitim vb.) haklari ile ilgili islemlerinin
diizenli olarak mevzuat cergevesinde yuritiilmesini saglamak.

3-) Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

4-) Mahiyetindeki memurlar yetistirmek hal ve hareketlerinin kontroliint ve takibini yapmak.

5-) Birim memurlari arasinda gérev boliimii yaparak, uyum ve is birligi icinde calismalarini saglamak ve
calismalarini denetlemek.

6-) Daire Bagkani tarafindan Sube Midiirliigline havale edilen yazilarin sefe havalesini yaparak islem
siirecini baslatmak ve gerekli koordinasyonu ve denetimi yapmak.

7-) Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve .

1 Kayrth Belge Personel Daire Baskani e-belge

2 Talimat Personel Daire Baskani ve Ust Dlizey Amirler Yazili / Sézll / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu YETKI jhsan 151K
- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu imza Personel Daire B/,askan;ﬂ___
-2914 sayih Personel Kanunu Paraf =
—l!gili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve M,ﬁ;*ﬁ
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gdrev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Sevki EROL

Unvani: Sube Mudr

imza:




GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi

GOREV TANIM FORMU

BiRIM :Personel Daire Baskanligi

BiRiM YETKiLisi

:Personel Dire Bagkani

ALT BiRiM

:Akademik Personel Atama Sube MdirlGgi

ALT BiRiM YETKiLisi

:Personel Sube Miidiirii

Temel is ve Sorumluluklar

sevkinin yapilmasi

e Atamalar ile ilgili kayitlarin tutulmasi

e Birim amirleri tarafinda istenilen isleri yapmak

e Birim Sube Mudiri tarafindan EBS lizerinden tarafima havale edilen evraklari teslim alarak tasnifini yapmak
e Birim Sube Mudiri tarafindan havale edilen evraklarin ilgili personel arasinda dagitimini yapmak
e Birim ¢aliganlari tarafindan EBS lizerinden gonderilen evraklarin kontroliiniin yapilarak Birim Sube Miidiiriine

e Birim ¢alisanlari tarafindan hazirlanan kararnamelerin kontrol edilerek imzaya sunulmasi

e Sube Mudiiru ile gdrugiilmesi gereken evrak hakkinda istisarede bulunmak

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve e
1 Kayith Belge Personel Sube Midiri e-belge
2 Talimat Personel Sube Miidiirii ve Ust Diizey Amirler | Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

ALT BiRiM YETKiLisi

ihsan-SIK
Personij;;ire askani
:..«——%ﬂ’

Mwwff;fﬁww‘fm

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi
Unvani

imza

: Hiseyin PURTUL




GAZi UNIVERSITESi REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhgi

GOREV TANIM FORMU

BiRiM

:Personel Daire Bagkanlig

BiRiM YETKILISi :Personel Daire Bagkani

ALT BiRiM :Akademik Personel Atama Sube Mudiirligi

ALT BiRiM YETKILiSi :Personel Sube Midiirii

Temel is ve Sorumluluklar

Universitemize naklen, unvan degisikligi ve aciktan yapilacak akademik personel atama islemleri
Universitemizden naklen ayrilan akademik personelin islemleri

2547 sayili Kanunun 35.Maddesine gére bir Universite adina bir diger Universitede Lisansistii Egitim goren
Arastirma Gorevlilerine ait islemler

Tipta Uzmanlk Egitimi Sinavini (TUS) kazananlarin atama islemleri

Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Sinavini (DUS) kazananlarin atama iglemleri

Yan Dal Uzmanlik Egitimi Sinavini (YDUS) Sinavini kazananlarin atama iglemleri

Tababet Uzmanlik Tiiziguniin 26. Maddesi uyarinca Akretidasyon, Uzmanlik, Fahri, Yandal, Rotasyon ve Burslu
olarak gorev yapanlara ait yazismalar

Akademik Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gérevlendirilme yazismalar

1416 sayili Kanuna gére Universitemiz adina yurt diginda Egitim goren Arastirma Gorevlilerine ait islemler
2547 sayili Yiiksek6gretim Kanununun 60/b maddesine gore atama iglemleri

Naklen gelen Akademik Personelin atama islemleri ve HITAP-YOKSIS girislerinin yapilmasi

Naklen ayrilan Akademik Personelin islemleri ve HITAP-YOKSIS ayriliglarinin yapilimasi

Akademik Personelin dosyalarinin takibi

Akademik Personele ait siciller (nakil gelen ve naklen ayrilan personelin sicillerinin génderilmesi ve teslim
alinmasi)

Birim amirleri tarafindan istenilen isleri yapmak

ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tirii

Elektronik Belge ve

Kayitl Belge Personel Sube Miduri e-belge

2

Personel Sube Miidiirii ve Ust Diizey

Amitler Yazili / S6zlii / Telefon

Talimat

YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILiSi ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Sevki EROL ihsan ISIK
Kanunu

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu o /
-2914 sayili Personel Kanunu \ e = e
-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve = ‘Hﬁ . = /
Yonergeler. -

Personel Sube Midiri Personel/?é’i?e -l;éfgkam

—

-

Yukarida acgiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gd&revimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Emine EGE

Unvani: Bilgisayar isletmeni

Yetki: Paraf o )

imza:




GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU

BiRiM :Personel Daire Baskanhgi

BiRiM YETKILISI :Personel Daire Bagkani

ALT BiRiM :Akademik Personel Atama Sube Mudiirliigii
ALT BIRIM YETKILISi :Personel Sube Midiirii

Temel is ve Sorumluluklar

Universitemize naklen, unvan degisikligi ve aciktan yapilacak akademik personel atama islemleri
Universitemizden naklen ayrilan akademik personelin islemleri

® 2547 sayili Kanunun 35.Maddesine gore bir Universite adina bir diger Universitede Lisansiistii Egitim goren
Aragtirma Gorevlilerine ait islemler

® Tipta Uzmanlik Egitimi Sinavini (TUS) kazananlarin atama islemleri

® Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Sinavini (DUS) kazananlarin atama islemleri

® Yan Dal Uzmanlik Egitimi Sinavini (YDUS) Sinavini kazananlarin atama islemleri

® Tababet Uzmanlik Tlziiglinlin 26. Maddesi uyarinca Akretidasyon, Uzmanlik, Fahri, Yandal, Rotasyon ve Burslu
olarak gorev yapanlara ait yazismalar

® Akademik Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gérevlendirilme yazismalari

® 1416 sayili Kanuna gére Universitemiz adina yurt disinda Egitim gdren Arastirma Gérevlilerine ait islemler

® 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 60/b maddesine gére atama islemleri

® Naklen gelen Akademik Personelin atama igslemleri ve HITAP-YOKSIS girislerinin yapiimasi

e Naklen ayrilan Akademik Personelin islemleri ve HITAP-YOKSIS ayrilislarinin yapilmasi

e Akademik Personelin dosyalarinin takibi

e Akademik Personele ait siciller (nakil gelen ve naklen ayrilan personelin sicillerinin gdnderilmesi ve teslim

alinmasi)
® Birim amirleri tarafindan istenilen isleri yapmak

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve e
I -bel
1 Kayith Belge Personel Sube Miidiirii e-belge
' P I .. .. . ) .. . .
2 Talimat ertsone pube MuAUrd ve Ust Dazey Yazili / S6zlii / Telefon
Amirler
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILIsi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Sevki EROL ihsan ISIK
Kanunu Persorel Sube Mudiiri Personel Paire §%§kan|
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ~ _),.,Zw«r ]
-2914 sayili Personel Kanunu Y - y/
-ilgili Kanun, Tuizik, Yonetmelik ve é:;‘/‘”?)//
Yonergeler. —

Yukarida acgiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Seyda ERDOGAN

Unvani: Bilgisayar isletmeni

Yetki: Paraf




GAZi UNIVERSITESi REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanligi

GOREV TANIM FORMU

BiRiM

:Personel Daire Baskanlig

BiRiM YETKILISI :Personel Daire Baskani

ALT BiRIiM :Akademik Personel Atama Sube Mudiirliigii

ALT BiRiM YETKIiLisi :Personel Sube Miidiirii

Temel is ve Sorumluluklar

Universitemize naklen, unvan degisikligi ve aciktan yapilacak akademik personel atama islemleri
Universitemizden naklen ayrilan akademik personelin islemleri

2547 sayili Kanunun 35.Maddesine gore bir Universite adina bir diger Universitede Lisansiistii Egitim goren
Arastirma Gorevlilerine ait islemler

Tipta Uzmanlik Egitimi Sinavini (TUS) kazananlarin atama islemleri

Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Sinavini (DUS) kazananlarin atama islemleri

Yan Dal Uzmanlik Egitimi Sinavini (YDUS) Sinavini kazananlarin atama islemleri

Tababet Uzmanlik Tiizigliniin 26. Maddesi uyarinca Akretidasyon, Uzmanlik, Fahri, Yandal, Rotasyon ve Burslu
olarak gorev yapanlara ait yazismalar

Akademik Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gérevlendirilme yazismalari

1416 sayili Kanuna gére Universitemiz adina yurt disinda Egitim géren Arastirma Gorevlilerine ait islemler
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun 60/b maddesine gére atama islemleri

Naklen gelen Akademik Personelin atama iglemleri ve HITAP-YOKSIS girislerinin yapilmasi

Naklen ayrilan Akademik Personelin islemleri ve HITAP-YOKSIS ayrilislarinin yapiimasi

Akademik Personelin dosyalarinin takibi

Akademik Personele ait siciller (nakil gelen ve naklen ayrilan personelin sicillerinin génderilmesi ve teslim
alinmasi)

Birim amirleri tarafindan istenilen isleri yapmak

iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii

Elektronik Belge ve

| e .
Kayith Belge Personel Sube Miidiirii e-belge

2

Personel Sube Miidiirii ve Ust Diizey

Amirler Yazili / Sozlu / Telefon

Talimat

YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKiLisi ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Sevki EROL Ih/sgn—}SlK

Kanunu

- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiiztik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Perscyael Daire $a§kan|

/wﬁ

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Zeynep YAPICI

Unvani: Bilgisayar isletmeni

Yetki: Paraf 1

imza: Xii\‘%\\m

AN




GAZi UNIVERSITESIi REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanligi

GOREV TANIM FORMU

BiRiM

:Personel Daire Baskanhgi

BiRIM YETKILIisi :Personel Daire Baskani

ALT BiRIM :Akademik Personel Atama Sube Miidiirliigii

ALT BiRiM YETKiLisi :Personel Sube Miidirii

Temel is ve Sorumluluklar

Universitemize naklen, unvan degisikligi ve aciktan yapilacak akademik personel atama islemleri
Universitemizden naklen ayrilan akademik personelin islemleri

2547 sayili Kanunun 35.Maddesine gore bir Universite adina bir diger Universitede Lisansiistii Egitim goren
Aragtirma Gorevlilerine ait islemler

Tipta Uzmanlik Egitimi Sinavini (TUS) kazananlarin atama islemleri

Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Sinavini (DUS) kazananlarin atama islemleri

Yan Dal Uzmanlik Egitimi Sinavini (YDUS) Sinavini kazananlarin atama islemleri

Tababet Uzmanlik Tizliglinlin 26. Maddesi uyarinca Akretidasyon, Uzmanlik, Fahri, Yandal, Rotasyon ve Burslu
olarak gbrev yapanlara ait yazismalar

Akademik Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gérevlendirilme yazismalari

1416 sayil Kanuna gére Universitemiz adina yurt disinda Egitim géren Arastirma Gérevlilerine ait islemler
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 60/b maddesine gbre atama islemleri

Naklen gelen Akademik Personelin atama iglemleri ve HITAP-YOKSIS girislerinin yapilmasi

Naklen ayrilan Akademik Personelin islemleri ve HITAP-YOKSIS ayrilislarinin yapiimasi

Akademik Personelin dosyalarinin takibi

Akademik Personele ait siciller (nakil gelen ve naklen ayrilan personelin sicillerinin génderilmesi ve teslim
alinmasi)

Birim amirleri tarafindan istenilen isleri yapmak

ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii

Elektronik Belge ve

Kayitli Belge Personel Sube Midiri e-belge

2

Personel Sube Midiri ve Ust Diizey

Amirler Yazili / Sozlii / Telefon

Talimat

YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILisi ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Sevki EROL ihsan ISIK

Kanunu

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tuziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Personel Daire Bagkani
/ M

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gédrevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Zeynep ARAS

Unvani: Bilgisayar isletmeni

Yetki: Paraf

imza:




GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhgi

GOREV TANIM FORMU
BiRiM :Personel Daire Baskanlig
BiRIM YETKILiSi :Personel Daire Bagkani
ALT BiRiM :Akademik Personel Atama Sube Miidiirliigi
ALT BiRiM YETKiLisSi :Personel Sube Muduri
Temel is ve Sorumluluklar
Universitemize naklen, unvan degisikligi ve agiktan yapilacak akademik personel atama islemleri
Universitemizden naklen ayrilan akademik personelin islemleri
® 2547 sayili Kanunun 35.Maddesine gore bir Universite adina bir diger Universitede Lisansiistii Egitim gbren
Arastirma Gorevlilerine ait islemler
® Tipta Uzmanlik Egitimi Sinavini (TUS) kazananlarin atama islemleri
® Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Sinavini (DUS) kazananlarin atama islemleri
® Yan Dal Uzmanlik Egitimi Sinavini (YDUS) Sinavini kazananlarin atama islemleri
® Tababet Uzmanlik Tiziiglinlin 26. Maddesi uyarinca Akretidasyon, Uzmanlik, Fahri, Yandal, Rotasyon ve Burslu
olarak gorev yapanlara ait yazismalar
® Akademik Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gérevlendiriime yazismalari
® 1416 sayili Kanuna gore Universitemiz adina yurt diginda Egitim géren Arastirma Gérevlilerine ait islemler
® 2547 sayil Yiiksek6gretim Kanununun 60/b maddesine gére atama islemleri
® Naklen gelen Akademik Personelin atama iglemleri ve HITAP-YOKSIS girislerinin yapiimasi
e Naklen ayrilan Akademik Personelin islemleri ve HITAP-YOKSIS ayrilislarinin yapilmasi
® Akademik Personelin dosyalarinin takibi
® Akademik Personele ait siciller (nakil gelen ve naklen ayrilan personelin sicillerinin génderilmesi ve teslim
alinmasi)
® Birim amirleri tarafindan istenilen isleri yapmak
ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Trii
Elektronik Belge ve —
Personel Sube Midiirii e-belge
1 Kayith Belge S &
2 Talimat Per_sonel Sube Middri ve Ust Diizey Yazili / S5zlii / Telefon
Amirler
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKILIsi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Sevki EROL hsan,ISIK
Kanunu Persohel Sube Mdiiri Pefsonel Dajre Bagkani
- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ‘ /e / ,w/
-2914 sayili Personel Kanunu O ~
-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve S =
Yénergeler. — —

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Dondii CINAR

Unvani: Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Yetki: Paraf

imza:




GAZi UNIVERSITESi REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi

GOREV TANIM FORMU

BiRiM

:Personel Daire Bagkanligl

BiRIM YETKILISI :Personel Daire Bagkani

ALT BiRiM :Akademik Personel Atama Sube Miidiirliigii

ALT BiRiM YETKILisi :Personel Sube Miidiirii

Temel is ve Sorumluluklar

Universitemize naklen, unvan degisikligi ve aciktan yapilacak akademik personel atama islemleri
Universitemizden naklen ayrilan akademik personelin islemleri

2547 sayili Kanunun 35.Maddesine gore bir Universite adina bir diger Universitede Lisansiistii Egitim géren
Aragtirma Gorevlilerine ait islemler

Tipta Uzmanhk Egitimi Sinavini (TUS) kazananlarin atama islemleri

Dig Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Sinavini (DUS) kazananlarin atama islemleri

Yan Dal Uzmanlik Egitimi Sinavini (YDUS) Sinavini kazananlarin atama islemleri

Tababet Uzmanlik Tlziigiinlin 26. Maddesi uyarinca Akretidasyon, Uzmanlik, Fahri, Yandal, Rotasyon ve Burslu
olarak gorev yapanlara ait yazismalar

Akademik Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gérevlendirilme yazismalari

1416 sayili Kanuna gére Universitemiz adina yurt disinda Egitim géren Arastirma Gérevlilerine ait islemler
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 60/b maddesine gbre atama islemleri

Naklen gelen Akademik Personelin atama iglemleri ve HITAP-YOKSIS girislerinin yapiimasi

Naklen ayrilan Akademik Personelin islemleri ve HITAP-YOKSIS ayrilislarinin yapilmasi

Akademik Personelin dosyalarinin takibi

Akademik Personele ait siciller (nakil gelen ve naklen ayrilan personelin sicillerinin génderilmesi ve teslim
alinmasi)

Birim amirleri tarafindan istenilen isleri yapmak

iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiri

Elektronik Belge ve

Kayitli Belge Personel Sube Miidiri e-belge

2

Personel Sube Miidiirii ve Ust Diizey

Amirler Yazili / S6zlii / Telefon

Talimat

YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKilLisi ONAYLAYAN

- 657 Sayil Devlet Memurlari Sevki EROL ihsan.ISIK
Kanunu S Per/sevn/eli

Perso Dairé Bagkani

/

Rl Sube Mudiri

- 2547 Sayil Yiiksekégretim Kanunu b\ S i
-2914 sayili Personel Kanunu ) i - -
-ilgili Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve - =

Yonergeler.

>

Yukarida aciklanan temel is ve sorumlulukiara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Mert SEZER

Unvani: Memur

Yetki: Paraf

A

imza: /’,’ /( L{/U\/V/L :

LA




