GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : TEKNOLOJi FAKULTESI

BiRiIM YETKILIiSi : Prof.Dr.Adnan SOZEN (Dekan)
ALT BiRiM : Personel isleri Birimi

ALT BiRIM YETKILISi : Yakup AKYILDIZ Fakiilte Sekreteri

Temel ig ve Sorumluluklar

-2547 Sayili Kanunun 39 ve 40/b maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmeler,

-Boliim Bagkanliklari, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakulte Kurulu tyeleri atamalari, gorev sireleri takip ve
Listeleme islemleri

-Yrd .Dog, Ogr.Gor, Ars.Gor, Uzman Akademik Personel alim isleri (Dil sinavi, Bagvuru Alimi, Degerlendirme
ve atama Teklifleri)

-Gorev suresi uzatim isleri,

-Yillik izin takip ve dosyalama islemleri,

- izin-g6rev-rapor listelerinin tutulmasi,

-Ucretsiz izin islemleri,

-SGK ige giris-Cikis islemleri,

-Dogentlik sinavi evrak isleri,

-Ozliik Dosyasi tutma ve arsivleme isleri,

-Emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak, Fiili hizmet, ilgili Makama (Gérev Belgesi)

- Sorusturma ve inceleme is ve islemleri,

-Bilirkisi islemleri,

-Akademik ve idari personelin Ozliik Dosyasi tutulmasi ve kadro listeleri olusturulmasi,

-657 SK uyarinca idari Personel ile ilgili islemler,

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

. Kayit Belge i

2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / Sozlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKiLisi NAWAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksekégretim Kanunu & ProfDr. SDZE
-2914 sayih Personel Kanunu beri
-llgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve DEKAN
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 : Serdar CERCI

Unvani : Teknisye

imza:




