GAZI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU
BiRiM :Personel Daire Baskanhg:
BiRIM YETKILiSi :Personel Daire Baskani
ALT BiRiM :Akademik Personel Gorevlendirme Miidiirliigii
ALT BiRIM YETKILiSI :Personel Miidiirii

Temel Is ve Sorumluluklar

1-Gorev alanina giren konularda islerin verimli ve etkin bir bicimde yiiriitilmesinden, denetlenmesinden ve personelin
calismalarindan bagl bulundugu daire bagkanina karsi sorumludur.

2-Gorev alanina giren personelin 6zliik (¢alisma saatleri, izinler, egitim vb.) haklari ile ilgili islemlerinin diizenli olarak
mevzuat cercevesinde yiiriitiilmesini 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 kontroliinii ve takibini yapmak.

5-Birim memurlar arasinda gérev bolimii yaparak, uyum ve is birligi icinde calismalarim saglamak ve ¢alismalarimi
denetlemek.

6-Daire Bagkani tarafindan $ube Miidiirliigiine havale edilen yazilarin sefe havalesini yaparak islem siirecini baslatmak ve
gerekli koordinasyonu ve denetimi yapmak.

7-Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve ;
1 Kayith Belge Personel Daire Baskani e-belge
2 | Talimat Per.sonel Datire Baskan ve Ust Dilzey Yazili / Sozlii / Telefon
Amirler

YASAL DAYANAKLAR ONAYLAYAN
- 657 Sayih Devlet fhsan ISIK
Memurlar: Kanunu :
- 2547 Sayih Yiiksekogretim YETKI

Imza
Kanunu Paraf
-2914 sayili Personel
Kanunu
-Ilgili Kanun, Tiiziik,

Yonetmelik ve Yénergeler.

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