T.C.
GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg:

GOREV TANIM FORMU

BiRIM ‘Personel Daire Bagkanli{

BIiRIM YETKILISI :Personel Daire Baskani

ALT BiRIM :Akademik Personel Sube Madurlugu
ALT BIRIM YETKILISI :Personel Sube Miduri

Temel is ve Sorumluluklar

Gorev alanina giren konularda islerin verimli ve etkin bir bicimde yurutulmesinden, denetlenmesinden ve
personelin ¢alismalarindan bagh bulundudu daire bagkanina karg! sorumliudur..

Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda kanun, tuzuk ve yonetmeliklerle belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Biriminde disiplinli bir galisma ortami yaratmak, memurlar yetistirmek hal ve hareketlerinin kontrolii ve takibini
yapmak, isbirligi icinde ¢alisilmasini saglamak ve gérev dagilimlarini yapmak.

Sorumlu oldugdu birimde galisan tim personelin is planlarini hazirlamak, yapilan islerin takip ve kontrolint yapmak
Kendi sorumlulugunda olan butin baro makineleri ve demirbaslar her turll hasara kargi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak, subesinde mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak.

Sorumlu oldugu birimin yazigsmalarini ve onaylarinin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik htilkiimlerine uygunlugunu kontrol etmek.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozli bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda
olusmasini saglamak.

Kendisi de dahil olmak Uzere, personelin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun sureli olarak ayriimasi
halinde, kimlerin s6z konusu igleri yapacaklarini belirlemek ve Daire Bagkanina teklif etmek/bildirmek.

Daire Bagkaninin Bagkanhginda, yapilan (her hafta pazartesi gin0) toplantilara iglemleri, sorunlari, géris ve
onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak.

Birim galigsanlarinin yillik izin ve mazeret izinlerini takip etmek.

Gorevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve ;

1 Kayitl Belge Personel Daire Bagkani ] e-belge

2 Talimat Kfnrﬁ?er;e[ Diaines Baghan) ve UsL.Dizcy Yazili / Sézli / Telefon
YASAL DAYANAKLAR
- 857 Sayili Devlet Memurlarn YETKi
Kanunu A
- 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu Paraf
-2914 sayili Personel Kanunu
-ligili Kanun, Tuzk, Yénetmelik ve
Yonergeler.

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

Adi Soyadi
Unvani
imza




T.C.
GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhgi

GOREV TANIM FORMU

BiRIM :Personel Daire Bagkanlig
BIRIM YETKILisi :Personel Daire Baskani
ALT BIRIM :Akademik Personel Sube Mudurlugu

ALT BIiRIM YETKILIiSIi

:Akademik Personel $Sube Muduri

Temel is ve Sorumluluklar

aktarimini yapmak.

e Gunluk olarak yayimlanan Resmi Gazetenin takibini yapmak.

e Terfi ve gorev siresi uzatim iglemlerinin kontrolind yapmak.

e Sube Muduru tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

* Birimdeki hizmetlerin etkili verimli ve stratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Yazigsmalarin "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik” huktmlerine uygun
olarak yapiimasini saglamak.

e Personelin editimini ve yetistiriimesini saglamak konusunda sube mudurtine yardimci olmak.

e Emeklilik, vefat, ilisik kesme, Ucretsiz izine ayrilma, refakat izni, 8zluk dosyalarini inceleme, hitap programi
kontrolunin takibi, hizmet birlestirme, fiili hizmet stresi zammi, intibak, borglanma, yabanci uyruklu 6gretim
elemani istihndami surecinin yaritilmesi ve sdzlesme sirelerinin yenilenmesi, hizmet belgesi, Universitemiz
Yoénetim Kurulunun aldigl ve gérevden uzaklastirma, Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Gérevinden Cikarma
islemlerinin takibi, istatistiki calismasi ve 6zluk islemlerinin takibi, bilgi edinme talep islemlerini yapmak, yapiian
tum islemlerin HITAP ve birim igi 6zluk programimiza aktarimini yapmak ve kontrolinii saglamak.

e Universitemizde gorev yapmakta iken cesitli nedenlerle ayrilanlarin 6zlik bilgilerinin HITAP programina

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gdorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirti
Elektronik Belge ve e
1 Kayith Belge Personel Sube MudarQ " e-belge
2 | Talimat Persanel Sube:Muddid ve Ust Duzey Yazili / S6zlt / Telefon
Amirler . . N

YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI O‘NAYLAY N
- 657 Sayil Devlet Memurlari Ihsan ISI

Kanunu

- 2547 Sayili Yiksekogretim
Kanunu

-2914 sayili Personel Kanunu

-ligili Kanun, Tuzuk, Yénetmelik ve

Ydnergeler.

Personel Daire/Baskan

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

Adi Soyadi

Unvani

imza

: Aslihan OZKAN

: Bilgisayar Isletmeni
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TG
GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU

BiRIM :Personel Daire Baskanhgi
BiRIiM YETKILiSI :Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM :Akademik Personel Sube Mudarlugu
ALT BiRIiM YETKILisSi :Akademik Personel Sube Mudurt
Temel is ve Sorumluluklar

e  (GUnluk olarak yayimlanan Resmi Gazetenin takibini yapmak.

e Yazigmalarin "“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikumlerine uygun
olmasina dikkat etmek.

e Emeklilik, vefat, ilisik kesme, UGcretsiz izine ayrilma, refakat izni, ¢zlik dosyalarini inceleme, hitap programi
kontroliiniin takibi, hizmet birlegtirme, fiilli hizmet sliresi zammi, intibak, borglanma, yabanci uyr_uk[u ogretim
elemani istihdami surecinin yuratulmesi ve sézlesme surelerinin yenilenmesi, hizmet belgesi, Universitemiz
Yonetim Kurulunun aldigi ve gérevden uzaklastirma, Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Goérevinden Cikarma
islemlerinin takibi, istatistiki calismasi ve ozllk iglemlerinin takibi, ¢gretim elemanlarinin goérev sUrelerinin
uzatiimasi ve takibi, bilgi edinme talep islemlerini yapmak, yapilan tum islemlerin HITAP ve birim i¢i 6zluk
programimiza aktarimini yapmak ve kontroliini saglamak.

o Universitemizde gérev yapmakta iken cesitli nedenlerle ayrlanlarin ézlik bilgilerinin HITAP programina
aktarimini saglamak.

e Birim iginde yillik izin veya hastalik izni gibi nedenlerle gérev yerinde bulunmayan personele ait islerin
aksamadan devamini saglamak.

e Birim Sefi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve R
1 Kayitli Belge Personel Sube Mudard " e-belge
2 Talimat Eﬁﬁgel Sube Mudara ve Ust Duzey Yazili / S6zlu / Telefon

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlar

Kanunu

- 2547 Sayil YUksekogretim

Kanunu

-2914 sayili Personel Kanunu
-ligili Kanun, Tuzlk, Yénetmelik ve
Yonergeler.

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

Adi Soyadi : Zeynep ERDOGAN

Unvani . Bilgisayar Igletmeni

imza




T.C.
GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg:

GOREV TANIM FORMU

BIRIM :Personel Daire Baskanhgi
BIiRIM YETKILIsi :Personel Daire Bagkani
ALT BIiRIM :Akademik Personel Sube Muduarluga
ALT BIRIM YETKILISI :Akademik Personel Sube Mudurii
Temel is ve Sorumlulukiar

e  GuUnitk olarak yayimlanan Resmi Gazetenin takibini yapmak.

e Yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hiktumlerine uygun
olmasina dikkat etmek.

o Emeklilik, vefat, ilisik kesme, terfi, Ucretsiz izine aynima, refakat izni, 6zluk dosyalarini inceleme, hitap
programi kontrolinin takibi, hizmet birlestirme, fiili hizmet siresi zammu, intibak, borglanma, yabanci uyrukiu
ogretim elemani istihdami strecinin yurtulmesi ve soézlesme strelerinin yenilenmesi, hizmet belgesi,
Universitemiz Yonetim Kurulunun aldidi ve goérevden uzaklastirma, Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Gorevinden Cikarma iglemlerinin takibi, istatistiki calismasi ve o6zlik iglemlerinin takibi, bilgi edinme talep
islemlerini yapmak, yapilan tim islemlerin HITAP ve birim i¢i 6zluk programimiza aktarimini yapmak ve
kontrolinll saglamak.

o Universitemizde gorev yapmakta iken cesiti nedenlerle ayrilanlanin ézluk bilgilerinin HITAP programina
aktarimini saglamak.

¢ Birim iginde yilik izin veya hastalik izni gibi nedenlerle gérev yerinde bulunmayan personele ait iglerin
aksamadan devamini sagdlamak.

e Birim Sefi tarafindan verilen diger gérevleri yerine géturmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve I
1 Kayitli Belge Personel Sube Muduri ” e-belge
2 | Talimat Porsenslyueiilg UstDOzey | vaziii 1 Soziu / Telefon
Amirler
YASAL DAYANAKLAR N

- 657 Sayili Devlet Memurlar

Kanunu

- 2547 Sayili Yiuksekdgretim

Kanunu

-2914 sayih Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve

Ydnergeler.

Personel Daire/Baskan

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

Adi Soyadi - Musa SOLAK

Unvani

Imza




T.C.
GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg:

GOREV TANIM FORMU

BIRIM :Personel Daire Bagkanligi
BIRIM YETKILIiSi :Personel Daire Baskani
ALT BIiRIM :Akademik Personel Sube Mudurlugu
ALT BIRIM YETKILISI :Akademik Personel Sube Mudaru
Temel is ve Sorumluluklar

e Yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik” hikimlerine uygun
olmasina dikkat etmek.

e Haberlesme Birimi tarafindan Daire Bagkanlifimiza Elektronik Belge Sistemi lzerinden veya fiziki olarak
havale edilen evraklarin yine Elektronik Belge sistemi lzerinden ve fiziki olarak ilgili birim sorumlularina
daditimini yapmak.

e Akademik ve Idari personelin Hususi (Yesil) ve Hizmet (Gri) pasaportlarinin kontroliint, gerekli oldugu hallerde
hazirlanmasini, imzalanmasini takiben miharlenmesi islerini ve kontrolini yapmak ve kigiye elden teslim
edilmesini saglamak.

» (Calisma Belgesi dizenlemek veya dizenlenen belgelerin kontroliini yapmak.

e Yillik izin ve hastalik raporlarinin sihhi izine gevrilmesi islerini ve kontrolini yapmak.

e Akademik ve idari personelin yillik izin ve yurtdist izinlerini hazirlamak ve takibini yapmak.

e Mal Bildirim Beyannameleri ile evrak dagitim iglerini ve kontroluni yapmak.

e Universitemizde goérev yapan personellerin dogum yardimi taleplerine dair yazismalari hazirlamak ve takibini
yapmak.

e Birim iginde yillik izin veya hastalik izni gibi nedenlerle gérev yerinde bulunmayan personele ait islerin
aksamadan devamini saglamak.

e  Sube Muduri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve I
1 Kayith Belge Personel Sube Mudurl " e-belge
2 Talimat Efnrﬁ_g;e' el e Lskiizey Yazili / Sozlu / Telefon
YASAL DAYANAKLAR

- 857 Sayili Devliet Memurlan

Kanunu

- 2547 Sayili Yuksekégretim

Kanunu

-2914 sayili Personel Kanunu

igili Ka

Yonergeler.

Persofel Daire Baskani

nun, Tuzik, Yonetmelik ve

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

Adi Soyadi . Keziban ILKAY AYNACI

Unvani : Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Imza




T.C.
GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanligi

GOREV TANIM FORMU

BIiRIM :Personel Daire Baskanligl
BIRIM YETKILISI :Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM :Akademik Personel Sube Mudurligu
ALT BIRIM YETKILIsi :Akademik Personel Sube Mudur(
Temel is ve Sorumluluklar

e Yazigsmalarin “ResmT Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikimlerine uygun
olmasina dikkat etmek.

e |htiyag halinde Haberlesme Birimi tarafindan Daire Baskanliimiza Elektronik Belge Sistemi lzerinden veya
fiziki olarak havale edilen evraklarin yine Elektronik Belge sistemi (zerinden ve fiziki olarak ilgili birim
sorumlularina dagitimini yapmak.

e Akademik ve Idari personelin Hususi (Yesil) ve Hizmet (Gri) pasaportlarinin kontroli, gerekli oldugu hallerde
hazirlanmasi, muhurlenmesi ve kisiye elden teslim edilmesini yapmak.

e Calisma Belgesi duzenlemek.

e Yillik izin ve hastalik raporlarinin sihhi izine gevrilmesi islerini yapmak.

e Akademik ve idari personelin yillik izin ve yurtdigi izinlerini hazirlamak ve takibini yapmak.

e Mal Bildirim Beyannamelerinin 6zlik dosyasina gonderiimesini ve evrak dagitim islerinin kontrolin yapmak.

e Universitemizde gérev yapan personellerin dogum yardimi taleplerinin resmi yazismalarini yapmak.

s Birim iginde yillik izin veya hastalik izni gibi nedenlerle gorev yerinde bulunmayan personele ait islerin
aksamadan devamini saglamak.

e Birim sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Goérev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
1 Efyﬁgﬁg\;gﬁe'ge L Personel Sube Mudiri e-belge
2 | Talimat Kem'"isrg;e' wube M“ﬁﬂl’e Ust Duzey Yazili / Sozli / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ON N

- 657 Sayili Devlet Memurlar

Kanunu

- 2547 Sayih Yuksekogretim

Kanunu

-2914 sayli Personel Kanunu
-llgili Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Personel Daire Bagkan|

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 . Elgin DEMIROZU

Unvani - Mepapur

imza




TC
GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhgi

GOREV TANIM FORMU
BiRIM :Personel Daire Baskanlig
BIRIM YETKILIisi :Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM :Akademik Personel Sube Mudurlugu
ALT BIRIM YETKILISI :Akademik Personel Sube Mudiiri
Temel is ve Sorumluluklar

e Yazigsmalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” htikimlerine uygun
olmasina dikkat etmek.

e Ihtiyag halinde Haberlesme Birimi tarafindan Daire Baskanligimiza Elektronik Belge Sistemi tizerinden veya
fiziki olarak havale edilen evraklarin yine Elektronik Belge sistemi Gzerinden ve fiziki olarak ilgili birim
sorumlularina dagitimini yapmak.

e Akademik ve idari personelin Hususi (Yesil) ve Hizmet (Gri) pasaportlarinin kontrolii, gerekli oldugu hallerde
hazirlanmasi, mihurlenmesi ve kisiye elden teslim edilmesini saglamak.

» (Calisma Belgesi duzenlemek.

e Yillik izin ve hastalik raporlarinin sihhi izine ¢evrilmesi islerini yapmak.

e Akademik ve idari personelin yillik izin ve yurtdisi izinlerini hazirlamak ve takibini yapmak.

e Mal Bildirim Beyannamelerinin 6zlik dosyasina génderilmesini ve evrak dagitim islerinin kontroltiinii yapmak.

o Universitemizde gérev yapan personellerin dogum yardimi taleplerinin resmi yazismalarini yapmak.

e Birim icinde yilhk izin veya hastalik izni gibi nedenlerle gérev yerinde bulunmayan persconele ait iglerin
aksamadan devamini saglamak.

e Birim sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve e
1 Kayitli Belge Personel Sube Muduri " e-belge
2 Talimat iﬁ:jsr;)er;el wilkic Migunrve Lst Duzey Yazil / S6zIU / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari ipsan THIK

Kanunu

- 2547 Sayil Yuksekogretim

Kanunu

-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Ka

Yénergeler.

Personel Daire/Bagkani

nun, Tuzuk, Yénetmelik ve

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 - Ugur BICAKCI

Unvani - Memur

imza




