GAZIi UNIiVERSITESI .
Ilgi Yaz:
Destek Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanim Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde ig

kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Fen Fakiiltesi

GOREV ADI

Personel Isleri Birimi Sorumlusu

GOREV ALANI

Personel Isleri Birimi

ILETIiSiM BILGILERI

(0312) 202 1022

GOREV
ve

SORUMLULUKLAR

Personel birimine tanimlanan gorev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumlu
olmak,

Fakiilte EBYS yetkilisi olarak Fakiiltede EBY'S ile ilgili koordine ve sorunlari ¢6zme,

Personel Ozliik Isleri Otomasyonu Fakiilte yetkilisi,

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

Yillik Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi.,

Boliim Bagkanliklari, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu tiyeleri atamalari, gorev siireleri takip
ve Listeleme islemleri,

Dr.Ogretim iiyesi, Ogr.Gor, Ars.Gor, Akademik Personel alim Isleri (Dil smavi, Bagvuru Alm,
Degerlendirme ve Atama Teklifleri),

Gorev siiresi uzatim isleri,

Yillik izin takip ve dosyalama islem|eri, izin-gérev-rapor listelerinin tutu Imasi, Ucretsiz izin islemleri,

Dogentlik sinavi evrak isleri,

Ozliik Dosyas1 tutma ve arsivleme isleri, kadro listeleri olusturulmast,

Emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak, Tlgili makama (Gérev Belgesi)

Sorusturma ve Inceleme is ve islemleri,

Bilirkisi iglemleri,,

Fakiilte Stratejik Planinin hazirlanmasi

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarm islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

24.02.2021
Ad1 Soyadi .
Betiil ATASOY Imza:
Unvam
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvani

imza:
Dekan




GAZIi UNIiVERSITESI .
Ilgi Yaz:
Destek Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanim Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde ig

kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREYV ADI Personel Isleri Birimi Personeli
GOREV ALANI Personel Isleri Birimi
ILETIiSiM BILGILERI (0312) 202 1012

2547 Sayili Kanunun 39 ve 40/b maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeler,
Fakiilte faaliyet raporlarmin hazirlanmast.,
Boliim Bagkanliklari, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu iiyeleri atamalari, gorev siireleri takip
ve Listeleme iglemleri,
Dr.Ogretim iyesi, Ogr.Gér, Ars.Gor, Akademik Personel alim Isleri (Dil siavi, Bagvuru Alimu,
Degerlendirme ve Atama Teklifleri),
Gorev sliresi uzatim isleri,

GOREV Yillik izin takip ve dosyalama islem|eri, izin-gdrev-rapor listelerinin tutu Imasi, Ucretsiz izin is|emleri,

ve Dogentlik sinavi evrak isleri,
SORUMLULUKLAR Ozliik Dosyas1 tutma ve arsivleme isleri, kadro listeleri olusturulmast,

Emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak, Ilgili makama (Gorev Belgesi)

Sorusturma ve Inceleme is ve islemleri,

Bilirkisi islemleri,,

Fakiilte Stratejik Planinin hazirlanmasi

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
acgiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu

2914 say1li Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimim okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

24.02.2021
Adi Soyadi . .
Dursun SAHIN Imza:
Unvani
ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvam

imza:
Dekan




GAZIi UNIiVERSITESI .
Ilgi Yaz:
Destek Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanim Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde ig
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BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREYV ADI Personel Isleri Birimi Personeli
GOREV ALANI Personel Isleri Birimi
ILETIiSiM BILGILERI (0312) 202 1012

2547 Sayili Kanunun 39 ve 40/b maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeler,
Fakiilte faaliyet raporlarmin hazirlanmast.,
Boliim Bagkanliklari, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu iiyeleri atamalari, gorev siireleri takip
ve Listeleme iglemleri,
Dr.Ogretim iyesi, Ogr.Gér, Ars.Gor, Akademik Personel alim Isleri (Dil siavi, Bagvuru Alimu,
Degerlendirme ve Atama Teklifleri),
Gorev sliresi uzatim isleri,

GOREV Yillik izin takip ve dosyalama islem|eri, izin-gdrev-rapor listelerinin tutu Imasi, Ucretsiz izin is|emleri,

ve Dogentlik sinavi evrak isleri,
SORUMLULUKLAR Ozliik Dosyas1 tutma ve arsivleme isleri, kadro listeleri olusturulmast,

Emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak, Ilgili makama (Gorev Belgesi)

Sorusturma ve Inceleme is ve islemleri,

Bilirkisi islemleri,,

Fakiilte Stratejik Planinin hazirlanmasi

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
acgiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu

2914 say1li Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimim okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

24.02.2021
Ad1 Soyad1 . .
Sevgi ERTURK Imza:
Unvam
ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvam

imza:
Dekan
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BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREYV ADI Personel Isleri Birimi Personeli
GOREV ALANI Personel Isleri Birimi
ILETIiSiM BILGILERI (0312) 202 1012

2547 Sayili Kanunun 39 ve 40/b maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeler,
Fakiilte faaliyet raporlarmin hazirlanmast.,
Boliim Bagkanliklari, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu iiyeleri atamalari, gorev siireleri takip
ve Listeleme iglemleri,
Dr.Ogretim iyesi, Ogr.Gér, Ars.Gor, Akademik Personel alim Isleri (Dil siavi, Bagvuru Alimu,
Degerlendirme ve Atama Teklifleri),
Gorev sliresi uzatim isleri,

GOREV Yillik izin takip ve dosyalama islem|eri, izin-gdrev-rapor listelerinin tutu Imasi, Ucretsiz izin is|emleri,

ve Dogentlik sinavi evrak isleri,
SORUMLULUKLAR Ozliik Dosyas1 tutma ve arsivleme isleri, kadro listeleri olusturulmast,

Emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak, Ilgili makama (Gorev Belgesi)

Sorusturma ve Inceleme is ve islemleri,

Bilirkisi islemleri,,

Fakiilte Stratejik Planinin hazirlanmasi

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
acgiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak
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