GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanlig

GOREV TANIM FORMU

BiRIiM :Personel Daire Bagkanligi
BiRiM YETKILISi :Personel Daire Bagkani
ALT BiRIM :Idari Personel Sube Midurltigi

ALT BiRiM YETKiLisi

:Personel Sube Midiird

Temel is ve Sorumluluklar

1-) Gérev alanina giren konularda islerin verimli ve etkin bir bicimde yiiritiilmesinden, denetlenmesinden

ve personelin ¢galismalarindan baglh bulundugu daire baskanina karst sorumludur.

2-) Gorev alanina giren personelin 6zliik (¢alisma saatleri, izinler, egitim vb.) haklari ile ilgili islemlerinin
diizenli olarak mevzuat cercevesinde yiiritiilmesini saglamak.

3-) Gérev ve yetkileri icerisine giren konularda kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri

zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.
4-) Mahiyetindeki memurlari yetistirmek hal ve hareketlerinin kontroliinii ve takibini yapmak.

5-) Birim memurlar arasinda goérev boliimi yaparak, uyum ve is birligi icinde ¢alismalarini saglamak ve

calismalarini denetlemek.

6-) Daire Bagkani tarafindan Sube Mudurliuglne havale edilen yazilarin sefe havalesini yaparak islem

stirecini 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 .
p D k -
1 Kayith Belge ersonel Daire Baskani e-belge
2 Talimat Personel Daire Bagkani ve Ust Diizey Amirler | Yazih / S8zt / Telefon
PrammN

YASAL DAYANAKLAR oz&?LAv N
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu YETKI thsan 1S
- 2547 Sayili Yiiksekégretim Kanunu imza Personel Dai ni
-2914 sayili Personel Kanunu Paraf

-ilgili Kanun, TUziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gérev tanimini ockudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadr: A.Kadir ATAK

Unvani: Sube Mid{ir(

Imza:

UL




GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU

BiRiM :Personel Daire Baskanlig|
BiRiM YETKILiSi :Personel Daire Bagkani
ALT BiRiM :idari Personel Sube Miidiirliigii

ALT BiRiM YETKiLiSi

:Personel Sube Middiri

Temel is ve Sorumluluklar

1- Birim Sube Miidlri tarafindan EBS lizerinden tarafima havale edilen evraklari teslim alarak tasnifini yapmak
2-  Birim Sube Mudiirli tarafindan havale edilen evraklarin ilgili personel arasinda dagitimini yapmak
3- Birim ¢alisanlari tarafindan EBS (izerinden gonderilen evraklarin kontroliiniin yapilarak Birim Sube Mudiriine
sevkinin yapilmasi
4-  Universitemiz birimlerinde gérev yapan personelimizin emeklilik taleplerini alip sahsi dosyalarinin
incelenmesi, hizmetlerinin hesaplanmasi ve emeklilik onaylarinin alinmasi
5-  Oniversitemiz birimlerinde gérev yapan personelimizin istifa onaylarinin alinmasi ve birimlerine génderilmesi
6- Universitemizde birimlerinde gérev yapmakta iken goreve gelmeyen personel hakkinda Mistafi onayinin
alinmasi
7-  Fiili hizmet stiresi zammindan yararlanma talebinde bulunan saghk personelimizin Sosyal Guivenlik Kurumu
Bagkanligi ile yazismalarini yapmak
8- Askerlik Bor¢lanmasi ile licretsiz izin borglanma talebinde bulunan personelimizin Sosyal Glivenlik Kurumu
Baskanhig ile yazismalarini yapmak
9- Sube Miiduri ile goriusiilmesi gereken evrak hakkinda istisarede bulunmak
10- Birim amirleri tarafinda istenilen isleri yapmak
ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Turi
1 Elektronik Belge ve Personel Sube Miidiir( e-belge
Kayith Belge
2 Talimat Personel Sube Miidiiri ve Ust Diizey Amirler | Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIiRIM YETKiLisSi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu A Kadir ATAKUL ihsan ISIK
- 2547 Sayilt Yiiksekégretim Kanunu Personel Sube Mudiri
-2914 sayili Personel Kanunu imza
-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yénergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gdrevimi burada belirtilen
kapsamda iigili kanun ve mevzuatlar cergcevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Bayram MANAV
Unvani : Tekniker
Yetki: Paraf

imza:




GAZI UNIVERSITESi REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanlig

GOREV TANIM FORMU

BiRiIM

:Personel Daire Baskanhgt

BiRIM YETKILiSi

:Personel Daire Baskant

ALT BiRiM

:idari Personel Sube MiduriUGgu

ALT BiRiM YETKiLISi

:Personel Sube Miidir

Temel is ve Sorumluluklar

1-) 2547 sayih Yiiksekdgretim kanununun 13b-4 maddesi uyarinca Gérevlendirme islemleri.

2-) Universitemiz idari Personeline Yonelik Bilgisayar isletmeni ve VHKI kadrolarina iliskin atama iglemleri

3-) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinav islemleri.

4-) Personel Alim islemleri.

5-) istatistiksel verilerin hazirlanmasi.

6-) Birim Amirleri Tarafindan verilen diger grevleri yapmak.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve . e
P 1 Sub dirt -
1 Kayitli Belge ersonel Sube Midiri e-belge
2 Talimat Personel Sube Mudiirii ve Ust Diizey Amirler | Yazili / S6zlti / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKILISI ONAYLAYAN

- 657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu

A.Kadir ATAKUL
Personel Sube M{idirid

-2914 sayili Personel Kanunu imza
-iiglli Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

7

ihsan

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

Adi Soyadi: Fahrettin ECIK

Unvani: Tekniker

Yetki: %

imza:

.



GAZi UNIVERSITESI REKTORLOGU
Personel Daire Baskanlig

GOREV TANIM FORMU

BiRIM :Perscnel Daire Baskanhgi
BIRiM YETKILisi :Personel Daire Baskani

ALT BIRIM :idari Personel Sube Mudiirligi
ALT BIRIM YETKILiSi :Personel Sube Miidirii

Temel is ve Sorumluluklar

1-  Universitemizde gorevli idari personelin bir aylik ddnemde terfi alacaklari belirlemek. Durumu belirlenen personele
terfilerini vermek. Terfilerle birlikte durumuna uygun kadro tahsislerini yapmak. »

2-  Universitemizin Tim Birimlerindeki Personelin, Ogrenim Durumlari itibariyle 190 Sayili Genel Kadro ve Usulu Hakkinda
Kanun Hikmiinde Kararname ile 657 Sayili Devlet Memurlar Kanununun 64. 65. 68. Ve 76. maddeleri uyarinca Kadro
Tahsislerini yapmak.

3- Birimlerden gelen talep dogrultusunda veya Personel Daire Baskanligina dilekge vermek suretiyle unvan degisikligi
talebinde bulunanlann durumlarina gére unvan degisikliklerini yapmak ve gerekli yerlere islemek

4-  Ucretsiz izinden dénenlerin durumlarinin incelenerek iicretsiz izin dénls onaylarini hazirlamak, Ust yazi ile ilgili birimlere
gondermek ve gerekli yerlere isiemek

5-  Kamu kurum ve kuruluslardan gelen cesitli yazilarin geregi yapilarak Universitemiz birimleri ile olan yazismalarini yapmak

6-  Olumlu sicil alacaklarin tespitini yapip gerekli Rektorlik Onayini ve listeleri hazirlamak, ilgili birimlere gondermek ve
gerekli yerlere islemek.

7-  Birim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ISLEM AKISI
Gdrev Bilgisi Gdrev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
1 SIS SIS Personel Sube MdUri e-belge
Kayith Belge

2 Talimat Personel Sube Mudiirii ve Ust Diizey Amirler | Yazih / S6zli / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIiRIM YETKILisi ONAYLAYAN
- 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu A.Kadir ATAKUL ihsan ISIK
- 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu Personel Sube Midird Personel DaireBaskani
-2914 sayili Personel Kanunu imza
-llgili Kanun, Tazlk, Yonetmelik ve M
Yonergeler.

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

Adi Soyadi : Bedriye SAN
Unvani : Programai
Yetki: Paraf

imza:




GAZI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU

BiRiIM :Personel Daire Baskanligl
BiRIM YETKILISI :Personel Daire Bagkani
ALT BiRiM :idari Personel Sube Miidiirliigii

ALT BiRiM YETKILiSi

:Personel Sube Miidiri

Temel is ve Sorumluluklar

Gonderilmesi

1- Disiplin Sorusturmalarina Istinaden Disiplin Cezalarina Iliskin incelemenin Yapilmasi
2- Bilgi Edinme Biriminden Génderilen Dilekgelere Cevap Verilmesi
3- Bilirkisi Gérevlendirilmesine Istinaden Sorusturma Dosyasimin Ilgili Bilirkisiye Gonderilmesi Akabinde Hazirlanan
4- Raporun YOK ’e Gonderilmesi

5- Bilirkisi Heyeti Belirlenmesi Ile Gorevli Birimlere Yazi Yazilmasi
6- Mahkeme Kararlarina iliskin Bilgi ve Belgelerin Gonderilmesi (Hukuk Miisavirligine)

7- icra Miidiirliiklerinden Rektorliigiimiize Génderilen Haciz Thbarnamelerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanllgma

8- Universitemiz Diger Birimlerinden Gelen Kimlik, Iletisim veya Personel Olup Olmadig: Hakkinda Bilgi Talep
Edilen Kisilere iliskin Bilgi Verilmesi

9- Diger Universitelerle Gerekli Yazismalarin Yapilmasi

10- Baro Baskanliklari ile Gerekli Yazismalarin Yapilmast

11- Hukuki Islemlerle Ilgili itiraz Dilekgelerine Cevap Verilmesi

iISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tuirii
ik Bel R
1 Elektronik Belge ve Personel Sube Mudiri e-belge
Kayith Belge
2 Talimat Personel Sube Miidiiri ve Ust Diizey Amirler | Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKiLiSi

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

-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yénergeler.

A Kadir ATAKUL
Personel Sube Midiir(
imza

A esrn=]

ONAYLAYAN

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

Adi Soyadi: .be_t\'t 2 6&33— éif_f\)

Unvant: HEIV\\)"

Yetki: Paraf

imza: N@tgﬂ@‘”""‘




GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU

BiRIm :Personel Daire Bagkanligi
BIRIM YETKILISI :Personel Daire Bagkani
ALT BiRiM :idari Personel Sube Miidiirliigi

ALT BiRiM YETKILISi

:Personel Sube Miidiiri

Temel Is ve Sorumluluklar

1-Universitemizde Gérevli Akademik, idari, Emekli Personelin Kurum Kimlik Kart Basim Islemlerini Yapmak

2-Universitemizde Gorevli Akademik, Idari Personelin Jetcart Bagvuru Islemlerini Yapmak

3-Personel Daire Bagkanligt Arag Talep Islemlerini Yapmak

4-Universitemizde Gorevli Idari Personelin Sendika Yazisma Islemlerini Yapmak

5-Personel Daire Bagkanlig1 Tasmir Kayit Islemlerini Yapmak

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve e
1 Personel Sube Miidir -belge
Kayitli Belge 3 uaurd eoee
2 Talimat Personel Sube Miidiirli ve Ust Diizey Amirler | Yazli / S6zlii / Telefon

YASAL DAYANAKLAR

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

-llgili Kanun, Tuziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

ALT BiRiM YETKIiLisi
A.Kadir ATAKUL
Personel Sube Midiiri
imza

_Hmre]

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

Adi Soyadi: Aytag UNAL

Unvani: Bilg.islt.

Yetki: Par /

imza:




GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanlig

GOREV TANIM FORMU
BiRIM :Personel Daire Baskanlig
BiRIM YETKiLisi :Personel Daire Baskani
ALT BiRimM :idari Personel Sube Midiirltgl
ALT BIiRIM YETKILISI :Personel Sube Miid(irii

Temel is ve Sorumluluklar

- Universitemizde gorevli idari personelin iist 6grenim intibak islemlerini yapmak

- Universitemiz birimlerinden gelen vekalet yazismalarini yapmak

- Universitemiz birimlerinden yurtici/yurtdisi gérevlendirmesi talep edilen idari personelin yazismalarini yapmak

- Universitemizde aday memur olarak gérev yapan idari personelin adayhk sinavlarini yaparak asil memurluga gecis
islemlerini yapmak

- Universitemiz birimlerinden gelen ders gérevlendirme taleplerine ait yazismalari yapmak

- Universitemiz birimlerinden gelen refakat izin taleplerine ait yazismalart yapmak

- Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz birimleri ile olan yazismalari yapmak
- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi ve Deviet Personel Bagkanhgina Universitemiz birimlerinden gelen goriis
taleplerinin yazismalarini yapmak

- Birim amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

ISLEM AKISI
Gdorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
ik Bel
1 Elektronik Belge ve Personel Sube Midiirii e-belge
Kayith Belge

2 Talimat Personel Sube Miidiirii ve Ust Diizey Amirler | Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILISi ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu A.Kadir ATAKUL i
- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu Personel Sube Miidiirii
-2914 sayili Personel Kanunu imza
-ilgili Kanun, Tizlk, Yonetmelik ve
Yonergeler.

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

Adi Soyadi: GUl OKUTAN

Unvani: Bilgisayar isletmeni

Yetki: Paraf

imza:qﬁﬁ\




GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanligi

GOREV TANIM FORMU
BiRIM :Personel Daire Baskanlig
BiRiM YETKILISi :Personel Daire Baskani
ALT BiRIM :idari Personel Sube Miidiirliigii
ALT BiRIM YETKILISi :Personel Sube Miidiirii

Temel is ve Sorumluluklar

1- Disiplin Sorusturmalarina istinaden Disiplin Cezalarina Iliskin Incelemenin Yapilmasi

2- Bilgi Edinme Biriminden Génderilen Dilekgelere Cevap Verilmesi

3- Bilirkisi Gorevlendirilmesine Istinaden Sorusturma Dosyasinin Ilgili Bilirkisiye Gonderilmesi Akabinde Hazirlanan
4- Raporun YOK e Gonderilmesi

5- Bilirkisi Heyeti Belirlenmesi ile Gorevli Birimlere Yazi Yazilmasi

6- Mahkeme Kararlarma Iliskin Bilgi ve Belgelerin Gonderilmesi (Hukuk Miisavirligine)

7- Iera Miidiirliiklerinden Rektdrliigiimiize Gonderilen Haciz ihbarnamelerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanliina
Gonderilmesi

8- Universitemiz Diger Birimlerinden Gelen Kimlik, Iletisim veya Personel Olup Olmadig: Hakkinda Bilgi Talep
Edilen Kisilere iliskin Bilgi Verilmesi

9- Diger Universitelerle Gerekli Yazigmalarin Yapilmasi

10- Baro Baskanliklari ile Gerekli Yazigmalarin Yapilmasi

11- Hukuki islemlerle Ilgili itiraz Dilekgelerine Cevap Verilmesi

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Turi
Elektronik Belge ve e
1 Personel Sube Miidiiri e-belge
Kayitli Belge ? &
2 Talimat Personel Sube Miidiirit ve Ust Diizey Amirler | Yazili / S8zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKILISI ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu A.Kadir ATAKUL i
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu Personel Sube Miid(ir(i Personél Daire Bagkani
-2914 sayili Personel Kanunu imza
-llgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. G&revimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadr: AU J:\S\”\)g;QEN .
Unvani: B@SO‘(‘J‘V ‘7?',‘ -

Yetki: Paraf

imza: @k""



GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg)

GOREV TANIM FORMU

BIRIM :Personel Daire Baskanhg:
BiRIM YETKILisi :Personel Daire Baskani
ALT BiRIM :Idari Personel Sube Mudiriiigii

ALT BIRIM YETKILISI

:Personel Sube Midiri

Temel is ve Sorumluluklar

1) Gazi Universitesine ait idari Kadro islemleri
Dolu ve Bos kadrolarin birimler tizerine dagilimi, kadrolar ile personel hareketliliginin Maliye Bakanligi ife Devlet
Personel Bagkanligina ait uygulama sistemine 3’ er aylik periyotlarla girilerek giincel tutulmasi

2) 657 s. Kanununun 4/b maddesi uyarinca Sézlesmeli Personel islemleri (ilan, atama vs.)

3) Kamu kurum ve kuruluglarinin biyiik 6lgekli bilgi islem birimlerinde sézlesmeli bilisim personeli istihdamina iliskin
esas ve usuller hakkinda yonetmelik uyarinca Sézlesmeli Bilisim Personeli islemleri (ilan, atama vs.)

4) 17.04.2006 tarihli 2006/10344 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiurirliige konulan "Deviet Memurlarina Odenecek

Zam ve Tazminatlara iliskin Karar" uyarinca Yan Odeme Cetvellerinin hazirlanmasi

5) istatistiksel verilerin hazirlanmasi

6) Birim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gdrev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tirii
Elektronik Bel

1 K:ylt:’logclelgee geve Personel Sube Midd{ir{ e-belge

2 Talimat Personel Sube Miidiirii ve Ust Diizey Amirler | Yazili / $6z1(i / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKiLisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu A.Kadir ATAKUL i
- 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu Personel Sube Midiiri

-2914 sayili Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve M‘

Yonergeler.

imza

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Mutlu ERTAS

Unvani: Teknisyen

Yetki: Paraf

imza: u
'




GAZIi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanlhigi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM Personel Daire Bagkanligi
BIRIM YETKILiSi Personel Daire Baskant

ALT BIiRIiM idari Personel Sube Miidiirliigii
ALT BIRIM YETKILISI | Personel Sube Midiirii

Temel is ve Sorumluluklar

1. Universitemiz idari personelinin SGK"ya bagli hizmet degerlendirmesini icin gerekli yazismalar1 yapip hizmet

degerlendirmesini yapmak ve birimine bildirmek

2. Universitemiz idari personelinin 657 sayili Kanun’un 108. Maddesi uyarinca ayliksiz izin taleplerini

degerlendirmek ve izin yazilarini yazmak

3. SGK’dan personel hakkinda talep edilen bilgiler hakkinda ilgili birimlerden bilgileri toplayip SGK’ya

bildirmek

4. Birimlerden ve kisilerden gelen talep iizerine hizmet belgesi diizenlemek

5. Birim amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

iISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Goreyv Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve S
1 Kayith Belge Personel Sube Midiirii e-belge
2 Talimat Personel Sube Midiirii ve Ust Diizey Amirler | Yazili/ Sozlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu AXKadir ATAKUL ihsan ISIK

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu Personel Sube Miidirti
- 2914 say1li Personel Kanunu
- llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve

Y 6nergeler.

imza

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

Adi Soyadi: Sule SEKER SENCAN

Unvani: Teknisyen Yardimcisi

Yetki: Paraf
7

Imza: ﬁ 7 7




GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU

BiRIM :Personel Daire Baskanlg)
BiRiM YETKILISi :Personel Daire Bagkani

ALT BiRiM :idari Personel Sube Miidiirliigii
ALT BiRiM YETKiLisi :Personel Sube Miidiirii

Temel is ve Sorumluluklar

1) Baska kurumlardan Universitemize naklen atanan personel islemlerini yapmak.
2) Universitemizden farkli kurumlara naklen giden personel islemlerini yapmak.

3) Universitemize aciktan atanan (3713 ve 2828 sayili kanun geregi, 657 sayili Devlet Memurlar Kanununun 92.
maddesi geregi atananlar dahil olmak lizere) personel islemlerini yapmak.

4) Ek-8 gérevlendirmesi ile Universitemize gelen ve giden personel islemlerini yapmak.

5) Universitemiz personelinin personelin HITAP islemlerini yapmak.

6) Universitemize diger kurumlardan naklen atanmak isteyen personel dilekgelerini istatiksel veri haline getirmek.
7) Universitemize gelen ve giden personelin YOKSIS iglemlerini yapmak.

8) Birim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ISLEM AKiSI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirti
Elektronik Belge ve e
1 Personel Sube Mudur -belge
Kayitli Belge ? ur e-oele
2 Talimat Personel Sube Miidiirii ve Ust Diizey Amirler | Yazili / Sézlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILISI ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu A.Kadir ATAKUL ihsan ISIK
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu Personel Sube Miidiiri
-2914 sayili Personel Kanunu imza *
-ilgili Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve M
Yonergeler.

=

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

Adi Soyadi: Mert BZDEMR
Unvani: Memur
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