TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Niksar Uygulamal Bilimler Fakiiltesi

iDARi PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Bekir DEMIR
Programeci
UNVANI
Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Niksar uygulamali Bilimler Fakiiltesi
BiRIM
Niksar Uygulamali Bilimler Fakiltesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirttiilmesi
amaciyla calismalar yapmak. llgili mevzuatlar cercevesinde
) personelin 6zlik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve
GOREV TANIMI yazi isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesini
saglamak.
1- Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari incelemek,
SORUMLULUK ALANI gindemi hazirlamak ve kurul kararlarinin yazilmasini ve

dagitilmasini saglamak.

2- Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin goérev
stirelerini takip etmek, atanma ve uzatma islemlerini
yapmak.

3- Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
etmek ve arsivlemek.

4- Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

5- Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

6- Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
yapmak.

7- Personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
yazismalar1 yapmak.

8- Personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev
yenileme islemlerini takip etmek.

9- Personelin izin islemlerini takip edip, yazismalarini

yapmak.

Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip

edip ve sonuclandirmak.

11- Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin
bitiminde goreve baslatmak, Rektorliik Makamina yazi ile
bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine vermek, kadrosu bagka birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

12- Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

13- Personelin mal bildirim islemlerini takip edip ve

arsivlemek.

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip

etmek.

15- Ust Yonetimin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

16- Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve

belgeleri en iyi bicimde korumak.

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve

Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve

prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alam

ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi

kurallarina uygun olarak yapmalk,
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19- Personel Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve
Dekana karsi sorumludur.

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiSI, | OGRENCI PROLIZ SISTEMI
BILGI SISTEMLERI VE OFiS | OFFICE PROGRAMLARI
PROGRAMLARI
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
VARSA EK GOREVLERI sahip olmak ve bilmek.
2- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,
3- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek,
YEDEGI Tuncay GULLER

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

2- iIgili birime yénelik mevzuat bilgisi

3- Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

4- Planlama ve koordinasyon becerisi

5- Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

6- isbirligine yatkinlk

7- Gelisime aciklik

8- Ketumiyet

ACIKLAMA

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
4. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Kanun ve yonetmelikleri bilmek ve uygulamak.

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

1- is Saghgi ve Giivenligi Egitimi

2- TOGU Digital Giris Kapist Egitimi
3- Bagimlilikla Miicadele Egitimi

4- KVKK Farkindalik Egitimi

5- Elektronik Belge Yonetim Sistemi




Onaylayanin

Adi Soyad:  : Bekir DEMIR Ad1 Soyadi : Mehmet YILMAZ
Unvan :Programci Unvani : Fakiilte Sekreteri
Imzas1 Imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmigtir.




