C o . . . Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Personel Hizmetleri Birim Personeli

Gérev Tammi Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmagtir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI Personel Isleri Memuru

GOREV ALANI  |Personel Isleri

= Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip
etmek ve argivlemek;

= Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve
giincel tutulmasini saglamak;

= Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,
kadro bagvurularini almak, tiim yazismalar yiiriitmek;

= Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak;

= Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
) yazismalar1 yapmak;
GOREV

ve SORUMLULUKLAR| * Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip etmek ve yiiritmek;

= Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma
durumunda SGK islemlerini yapmak;

= Programlardan gelen ders gorevlendirme tekliflerini gérevlendirme sekline
gore tasnif ederek, her tiirlii yazismalarmi yiiriitmek;

= Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek, yazigmalarini
yapmak ve gerektiginde Dekanlia bilgi vermek;

= Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip
etmek ve sonug¢landirmak;

= Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip
etmek ve yazismalarini yiiriitmek;

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak — )
y Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. veod 002020
Unvam Veri Hazirlama Kontrol isletmeni imza:
Ad1 Soyadi Meral SELCUK )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.




C o . . . Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Personel Hizmetleri Birim Personeli

Sayfa No: |Sayfa 1/2

Gorev Tamm

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmagtir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Personel Isleri Memuru
GOREV ALANI Personel Isleri

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin
bitimini takip etmek, goreve baslatmak, Rektorliik Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu
bagka birimlerde olanlarmn birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak;

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve
arsivlemek;

Personel Kimlik kartlari ile ilgili islemleri yiiriitmek; Akademik ve idari
personelin Sendika iiyelik bilgilerini argivlemek;

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini
takip etmek;

Akademik ve idari personelin hususi pasaport islemleri ile ilgili yazigmalar
yapmak;

I}OF ve OSS smavinda gorev alacak 6gretim elemanlarimin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiirlitmek;

Idari personelin Giinliik Devam Cizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi
saglamak ve Fakiilte Sekreterine sunmak;

Fakiilte kurullarina iye se¢im islemlerini takip etmek;

Fakiilte i¢ ve dis yazigmalarin1 yapmak ve arsivlemek;

Fakiilte Ogretim Elemanlarinin Dogentlik Sinavlarr ile ilgili yazismalarini
yiiriitmek;

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Tgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. oo e0ed/2020
Unvam Veri Hazirlama Kontrol isletmeni imza:
Ad1 Soyadi Meral SELCUK )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.




Co . . Tlgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Personel Hizmetleri Birim Personeli

Gérev Tammi Sayfa No: |Sayfa 1/3

Bu gorev tammu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmastir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI Personel Isleri Memuru

GOREV ALANI  |Personel Isleri

Fakiilte Ogretim Elemanlarimin Bilirkisilik yazismalarini yiiriitmek;

Personel sorusturmalari ile ilgili yazigsmalar yiiriitmek ve argivlemek;

Fakiilte Kalite Giivence Koordinatorliigii i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazigmalar1 yapmak;

Fakiilte ve Kalite Giivence Koordinatorliigii i¢in gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak;

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listelerini
arsivlemek;

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak;

Yillik Birim Faaliyet Raporlarini hazirlamak;

Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Kalite giivencesi ¢er¢evesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak;

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Bagli oldugu {iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
karst sorumludur.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak

Igili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda agiklanan gorev tammimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. eeeee00df2020
Unvam Veri Hazirlama Kontrol isletmeni imza:
Ad1 Soyadi Meral SELCUK )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu

Sekretaryasina gonderilecektir.



C o . . . Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Personel Hizmetleri Birim Personeli

Gérev Tammi Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI Personel Isleri Memuru

GOREV ALANI  |Personel Isleri

= Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip
etmek ve argivlemek;

= Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve
giincel tutulmasini saglamak;

= Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,
kadro bagvurularini almak, tiim yazismalar yiiriitmek;

= Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak;

= Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
) yazismalar1 yapmak;
GOREV

ve SORUMLULUKLAR| * Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip etmek ve yiiritmek;

= Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gérevden ayrilma
durumunda SGK islemlerini yapmak;

= Programlardan gelen ders gorevlendirme tekliflerini gorevlendirme sekline
gore tasnif ederek, her tiirlii yazismalarmi yiiriitmek;

= Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek, yazismalarmi
yapmak ve gerektiginde Dekanlia bilgi vermek;

= Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip
etmek ve sonug¢landirmak;

» Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip
etmek ve yazismalarini yiiriitmek;

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak — .
y Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceeed 02020
Unvani Bilgisayar Isletmeni imza:
Ad1 Soyad Emel Seda METIN :
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS )
Ad1 Soyadi Dekan Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.



C o . . . Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Personel Hizmetleri Birim Personeli

Sayfa No: |Sayfa 1/2

Gorev Tamm

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmagtir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Personel Isleri Memuru
GOREV ALANI  |Personel Isleri

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin
bitimini takip etmek, goreve bagslatmak, Rektorlik Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarm birimleriyle yazisma islemlerini yapmak;

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve
arsivlemek;

Personel Kimlik kartlari ile ilgili islemleri yiiriitmek; Akademik ve idari
personelin Sendika iiyelik bilgilerini arsivlemek;

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini
takip etmek;

Akademik ve idari personelin hususi pasaport islemleri ile ilgili yazigsmalar
yapmak;

I}OF ve OSS smavinda gorev alacak 6gretim elemanlarimin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitmek;

Idari personelin Giinliik Devam Cizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi
saglamak ve Fakiilte Sekreterine sunmak;

Fakiilte kurullarina iye se¢im islemlerini takip etmek;

Fakiilte i¢ ve dis yazigmalarini yapmak ve arsivlemek;

Fakiilte Ogretim Elemanlarinin Dogentlik Sinavlarr ile ilgili yazismalarini
yiiriitmek;

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Tgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan goérev tammmim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. oo 002020
Unvani Bilgisayar Isletmeni imza:
Ad1 Soyad Emel Seda METIN :
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyad Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.




C o . . . Tlgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Personel Hizmetleri Birim Personeli

Gorev Tanim Sayfa No:

Sayfa 1/3

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmastir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Personel Isleri Memuru
GOREV ALANI  |Personel Isleri

Fakiilte Ogretim Elemanlarimin Bilirkisilik yazismalarini yiiriitmek;

Personel sorusturmalari ile ilgili yazigsmalar yiiriitmek ve argivlemek;

Fakiilte Kalite Giivence Koordinatorliigii i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazigmalar1 yapmak;

Fakiilte ve Kalite Giivence Koordinatorliigii i¢in gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak;

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listelerini
arsivlemek;

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak;

Yillik Birim Faaliyet Raporlarini hazirlamak;

Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Kalite giivencesi ¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak;

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Bagli oldugu {iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekanal
karst sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Igili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. veod 002020
Unvam Bilgisayar isletmgni imza:
Ad1 Soyadi Emel Seda METIN )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.




