e . ) . [1gi
GAZi UNIVERSITESI gl yazl

GAZIi EGITIM FAKULTESI
Gorev Tanimi

Sayfa Sayfa 1/1
No:

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BIRIMI Personel Hizmetleri
GOREV ADI __|idari Igler
GOREV ALANI  |Personel Hizmetleri Birimi

e [lektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden Fakiilte i¢ ve dig
yazismalari yapmak.

e Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek
ve siireglerle ilgili evraklari Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine hazir hale
getirmek.

e Bolim/Anabilim Dali Baskanliklart se¢imleri ile ilgili yazigmalar
yapmak.

e Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili
tiim yazismalari yapmak.

e Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili islemleri yiirlitmek ve
yazismalari yapmak.

e Akademik ve idari personelin disiplin sorugturmasi islemlerini yiirtitmek.

e Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki
kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemleri hazirlamak ve giindem|
evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon kararlarini
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin|
vapilmasi, Kkararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda

GOREV gt’mderih'nesin‘i saglamak‘ o ' -
i e Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek|
SORUMLULUKLAR ve hazirlamak. ) ]

e Dekan, dekan yardimcilari, bolim baskani, boliim bagkan yardimcihigr,
anabilim dali baskani, fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu tyelikleri
ve liniversite senato temsilciligi ve atanmalar ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek. takip etmek ve yazigmalarini yapmak.

e Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, &liim|
vb. 6zliik haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakdilte Sekreterine
zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini
saglamak.

e Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek
ve hazirlamak.

e Akademik ve idari personelin ise baglama tarihlerini tahakkuk biirosuna
bildirmek.

e Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma
islemlerini yiirtitmek.

e Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal
bildirimi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

e Universitelerarasi kurul dogentlik sinav jiiri gorevlendirme islemlerini

yuriitmek.




Goreve baglayan, nakil giden, emekli olan, {cretsiz izne ayrilan vb.
akademik ve idari personelin SGK ise giris ve c¢ikis bildirgelerini
diizenleme ve aktivasyon islemlerini ytriitmek, takip etmek.

Sozlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalar ile ilgili is
ve islemleri takip etmek.

(Galisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlti bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1
olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak.
(Galisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlti bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
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