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GAZi UNIVERSITESI ligt ez
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gdrev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Igblgé%)%rol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
GOREV ADI PERSONEL HiZMETLERI
GOREV ALANI  |PERSONEL HiZMETLERI

Akademik ve idari Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivliemek.

Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini saglamak.

Akademik ve Idari personelle ile ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalari yapmak.

Akademik ve Idari personelin terfi islerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak

GOREV Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yiikseltilme, gorev degisikligi
VE ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.

SORUMLULUKLAR |Akademik ve Idari personelin yurtii ve yurt digi gérevlendirmelerini takip etmek.

Akademik ve Idari personelin almis olduklart saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
eoreve baslatmak, Rektorlik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin
yaptlmasi i¢in tahakkuk islerine verilmesi, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personel listelerinin giincel tutulmasini
saglamak.

Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarmi takip etmek.

Miidiir-Miidiir  Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger
oorevleri yerine getirmekle sorumludur.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Yasal Dayanak
2914 sayili Personel Kanunu

ilgili Kanun, Tlzik, Yonetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. /2.112..12020
Unvani BILGISAYAR ISLETMENI inza: >
Adi Soyadi ismail Soner DELIALIOGLU C—
— . —
ONAYLAYAN
Unvani YUKSEKOKUL MUDURU imza:
Adi Soyadi Dog. Dr. Celal Turgut KOC ) 'Q'

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi i¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.

Bu belge,guvenli elektronik imza ile imzalanmisgtir.




