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Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvani

Murat UZUN-Daire Baskani

Gorevi

Personel Daire Baskani

Gorev Tamimlan

e Universitemizin ve Personel Daire Bagkanliginin misyonu, vizyonu ile Insan Kaynaklar1 Politikas
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve iiniversite geneli tiim personele ait islerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Universitemiz insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak,

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Personel Daire Baskanliginda gorev yapan personelin gorevin gereklerine uygun olarak yetigsmesini
saglamak,

Personel Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Personel Daire Bagkanliginin gérev alanina giren her tiirlii is ve igslemlerin saglikli, etkili, verimli ve siiratli
bir sekilde sunulmasini saglamak,

Daire Baskanligi1 personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilimi

Ad1 Soyadi-Unvam [rfan Altin-Fakiilte Sekreteri

Egitim ve Istatistik Sube Miidiir Vekili

Gorevi Stratejik Yonetim ve Inovasyon Sube Miidiir Vekili

Maas Isleri Sube Miidiir Vekili

Gorev Tanmimlari

Universitemizin ve Personel Daire Baskanligmin misyonu, vizyonu ile Insan Kaynaklar1 Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve egitim ve istatistik islerinin yuritilmesini
saglamak,

Universitemiz insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili ¢alismalar yapmak,

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Sube Miidiirligiinde gorev yapan personelin gorevin gereklerine uygun olarak yetismesini saglamak,
Personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Universitemiz personeline hizmet ici egitim verilmesi, aday memurlarin temel egitiminin yapilmasi ve
gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarinin yapilmasi ve denetlenmesini saglamak,

Personel istatistiklerinin giincel tutulmasini saglamak,

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve ydnetmelik degisikliklerini takip etmek. Universitemiz
diger birimleri ve Bagkanligimiz diger sube miidiirliikleri ile koordineli ve uyumlu ¢aligmak,
Universitemiz insan kaynaklar1 yonetiminin belirlenen hedef ve stratejiler dogrultusunda rekabetci bir
yaklasimla planlanmasi, gelistirilmesi ve yoOnetilmesi siireglerinde karar vericilere projeksiyonlarin
olusturulmasini saglamak,

Personel Daire Baskanligi tarafindan yiiriitillen insan kaynaklari siirecinin stratejik insan kaynaklar
yonetimi anlayisiyla doniistiiriilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

Universitemizin kurumsal akreditasyon calismalar1 kapsaminda ve ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda Bagkanlik¢a gergeklestirilecek is ve islemlerin takibini ger¢eklestirmek,

Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin bagli oldugu birimler ile uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak,
Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Personelin (Atama, Nakil, Terfi, Sendik?l Gil‘i$:C1k1$, Sagllk Raporu, Dil Tazminati, Gorevlendirme,
Akademik Aile Yardimi, Tesvik, BES, Istifa, Ucretsiz Izin) bilgilerinin personel tarafindan KBS ‘ye
girildikten sonra bordro kontrollerini yapmak,

Personelin Sosyal Hak ve Yardimlar, Arazi Tazminati, Ek Karsiliklar ve Faturali Alacaklar, Ders Ucretleri,
Fazla Mesai ve Promosyon islemlerinin birim tarafindan hazirlanmasi sonrasi kontrollerini yapmak,

Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiindeki evraklarin arsivlenmesini ve dosyalanmasini saglar. Arsiv diizeni,
gizliligi, bakimi ve korunmasini saglamak,

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilhimi

Ad1 Soyadi-Unvani Sakine KOCYIGIT-Sube Miidiirii

Gorevi

Akademik Personel Sube Miidiirii

Gorev Tanmimlari

Universitemizin ve Personel Daire Baskanliginin misyonu, vizyonu ile insan Kaynaklari Politikas
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve akademik personele ait tiim 6zliik islemlerinin
yliriitiilmesini saglamak,

Ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Universitemizin ihtiyac1 olan kadrolara ait kadro taleplerinin yapilmasi, atama izinlerinin alinmasi, atama
izni verilen kadrolarin takibi ve yilsonuna kadar kullanilmasinin saglanmasi,

Ilan islemleri, bagvurularm alinmasi, 6gretim elemam kadrolarinin smav islemlerinin organizasyonu,
Ogretim {iyesi kadrolarinin jiiri agamasindaki iglemlerin yapilmasini saglamak,

Atanmaya hak kazanan akademik personel adaylarinin atama islemlerinin yaptirilmasi,

Dekan/miidiir, koordinator ve rektdrliige bagli boliim baskanlarinin atama islemlerinin yapilmasi ile tiim
idari gorev atama siirelerinin takibinin saglanmasi,

Siireli atanan 6gretim elemanlarinin gorev siiresinin takibi,

Diger Universitelerdeki dogentlik sozlii sinavlari icin jiiri {iyesi gérevlendirme islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Tiim akademik kadrolara ait verilerin ve 6zlilk durumlarinda meydana gelen degisikliklerin Personel
Otomasyon Sistemi, YOKSIS, KPBS, HITAP, Kamu e-uygulama, e-biitce vb. otomasyon sistemlerine
islenmesi ve istatistiki bilgilerin giincelliginin saglanmasi,

Akademik personelin gorevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, izin islemleri ile disiplin,
bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi vb. tim &zliikk islemlerine iliskin taleplerin
degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve iglemlerinin yapilmasini ile arsivlenmesinin saglanmasi,
Hususi pasaport talepleri, ilgili makama ve hizmet belgelerinin onaylanmasi,

Ogretim eleman ilanlarinin hazirlanmasi, resmi gazetede yayimlanmasimin saglanmasi, online basvuru
otomasyon sisteminin veri girisleri, takibi, jiiri ve sinav islemlerinin sonuglandirilmasi,
TUS-DUS-YDUS yerlestirme sonuglarina gore atanmaya hak kazananlarin bilgilerinin OSYM Dosya
Paylasim Sistemi {izerinden takibi, TUS-DUS-YDUS kontenjan taleplerinin YOKSIS iizerinden,
atanmaya hak kazanip bagvuruda bulunmayanlara ait bilgilerin ise e-Kilavuz sistemi lizerinden veri
girislerinin yapilmasi,

2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitim yapan arastirma gorevlilerinin islemleri
ile takibinin yapilmasini saglamak,

Yabanct uyruklu 6gretim elemani istihdami ve gorev siirelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmasin
saglamak,

2547 sayili Kanunun Ek Madde 34 ile Ek Madde 46 geregi doktora sonrasi arastirmaci istihdami ve
takibinin saglanmasi,

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi ve Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsamindaki lisansiistii
egitim yapan arastirma gorevlilerinin egitim siireleri ile gorev siirelerinin takibini saglamak,

1416 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun’un 35. ve 39. maddesi ile devlet hizmeti yiikiimliisii olanlarin
mecburi hizmet yiikiimliilikklerinin takibinin saglanmasi,

2547 Sayili Kanun’un 13/b-4, 31, 38, 39, 40/a ve 40/b maddeleri geregince gorevlendirme islemleri ile
60/b maddesi geregi atamalarin yapilmasi ve takibinin saglanmasi,

Gorevden uzaklastirma islemlerinin yapilmasi ve takibi,

SBU ve SAHU egitimlerinin yazismalarinin ve takibinin yapilmasi,

Yénetim fonksiyonlarii kullanarak subenin Baskanhigimiz diger sube miidiirliikleri ve Universitemizin
diger birimleri ile koordineli uyumlu bir bigimde ¢aligmasinin saglanmasi,

Personel Daire Bagkani ve diger amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim
Ad1 Soyadi-Unvani Ertugrul CAKMAK-Sube Miidiirii

Gorevi

Idari Personel Sube Miidiirii

Gorev Tanimlan

Universitemizin ve Personel Daire Baskanliginin misyonu, vizyonu ile Insan Kaynaklari Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve idari personele ait tiim o&zlikk islemlerinin
yliriitiilmesini saglamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Idari personel kadrosunda gorev yapan personelin atama, nakil, gérevlendirme, sézlesme, asalet tasdiki,
emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, {icretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda
meydana gelen degisiklik islemlerinin gerceklestirilmesi saglamak,

Disiplin, pasaport, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik kart1, mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine
iligkin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Idari personel kadrosunda gorev yapan personelin 6zliik durumlarinda meydana degisikliklerin ilgili
sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, E-BUTCE, HITAP, SGK) islenmesi, giincellenmesi ve
dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak,

Kamu Personeli Bilgi Sistemine her ii¢ ayda bir idari kadro durumlarina iligkin dolu-bos, unvan, derece,
cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen degismelerle ilgili bilgilerin girilmesini saglamak,

3713 Sayilt Terorle Miicadele Kanunu, 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, Engelli Kamu Personeli
Se¢me Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalart Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
personel istihdami islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Bagkanliginin web sitesinin giincellenmek ve gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek birim personelini bilgilendirmek,

4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendikalart Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca Sendika Kurum Idari Kurul
toplantilarinin  organize edilmesi, tutanaklarimin diizenlenmesi, yetkili sendika belirleme islerinin
yiriitiilmesini saglamak,

Birim ile ilgili yazi, tutanak form vb. evraklari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak Sorumlulugu altindaki
islerle ilgili iyilestirmeye yonelik ¢calismalarda bulunmak,

Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasimi saglamak
malzeme ihtiyag planlamasi yapmak, ihtiyaglart birim yoneticisine iletmek,

Sube memurlar1 arasinda gorev dagilimimi yapmak, memurlarin uyum ve isbirligi i¢inde g¢aligmalarini
saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek,

Subenin yazigmalarini, yazilar ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

Birim Personelini sevk ve idare etmek Isyerinde disiplinli bir ¢aligma ortami olusturmak,

Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zlik haklari ile egitim gereksinimine
iligkin iglemleri birim y6neticisinin goriis ve onerilerini sunmak,

Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve birimi ile ilgili
talimatlar hazirlamak EBY'S sistemi {izerinden gelen-giden evrak ilgililere havale etmek ve geregini yapmak
Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izin planlamalarini birim y6neticisine sunmak Birimdeki
diger sube miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak Ust ydnetici veya yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilimi
Adi1 Soyadi-Unvam Sedat INCIR-Sube Miidiirii
Gorevi Isci ve Sozlesmeli Personel Sube Miidiirii

Gorev Tanimlan

Universitemizin ve Personel Daire Baskanliginin misyonu, vizyonu ile Insan Kaynaklar1 Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve is¢i ve sOzlesmeli personele ait tiim 0Ozlik
islemlerinin ylriitiilmesini saglamak,

Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, Tiiziikk ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

Maiyetindeki personeli izin, ceza ve terfi teklifinde bulunmak,

Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in tedbir almak, {ist amire teklifte bulunmak,

Gorevli oldugu birim amirine gérevlerinde yardimci olmak, ,

So6zlesmeli personel ve ig¢i Ozliik islemleri, ise alim islemleri, s6zlesme yenileme (sézlesmeli personel)
emeklilik, fesih ve istifa iglemlerinin mevzuat cercevesinde yerine getirilmesi ayrica Sosyal Gilivenlik
Kurumundan isten ayrilis bildirgesinin diizenlenmesini saglamak,

E-Biitce programi, aylik DPB E-uygulama sistemine veri girisleri ile her ay yapilan istatistik yazigsmalarini
saglamak ve kontrol etmek,

4/B Sozlenmeli personel pozisyon islemlerini yliriitilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Universitemizde ¢alisan is¢i kadrosunda bulunanlarm kadro islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol
etmek,

Personel Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Adi1 Soyadi-Unvani Ferhat COSKUN-Sef

Gorevi Akademik Personel Sube Miidiirliigii Sefi

Gorev Tanimlan

Universitenin ve Personel Daire Baskanliginin misyon ve vizyonu ile Insan Kaynaklar1 Politikas
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve akademik personele ait tiim 6zliikk islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Mgili kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Norm kadro yonetmeligi kapsaminda kadro islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

[lan-sinav islemleri ile jiiri gérevlendirme ile diger yazisma islemlerinin yapilmasimin saglanmasi,
Atanmaya hak kazanan akademik personel adaylarinin atama islemlerinin yaptirilmast,

Dekan/miidiir, koordinator ve rektorliige bagli boliim baskanlarinin atama islemleri ile tiim idari gorev
atamalarinin gorev siirelerinin takibinin yapilmasini saglamak,

Stireli atanan 6gretim elemanlarinin gorev siiresinin takibi,

2547 sayili Kanunun Ek Madde 34 ile Ek Madde 46 geregine doktora sonrasi arastirmaci istthdami ve
takibinin saglanmasi,

Diger Universitelerdeki dogentlik sozlii smavlari igin jiiri iiyesi goérevlendirme islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Tiim akademik kadrolara ait veriler, kadro iptal-ihdas islemleri ile 6zliilk durumlarinda meydana gelen
degisikliklerin Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, KPBS, HITAP, Kamu e-uygulama, e-biitce vb.
otomasyon sistemlerine islenmesi ve istatistiki bilgilerin giincelliginin saglanmasi,

Akademik personelin gorevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, izin iglemleri ile disiplin, bilgi
edinme, hizmet belgesi, kimlik kart1, mal bildirimi, pasaport vb. tiim 06zliik islemlerine iliskin taleplerin
degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazismalarinin yapilma ve arsivlenmesini saglamak,

2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitim yapan arastirma gorevlilerinin islemlerinin
ve takibinin yapilmasini saglamak,

Yabanct uyruklu 6gretim elemani istihdami ve gorev siirelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

2547 sayili Kanunun Ek Madde 34 ile Ek Madde 46 geregi doktora sonrasi arastirmaci istihdami ve
takibinin saglanmasi,

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi ve Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsamindaki lisansiistii
egitim yapan arastirma gorevlilerinin egitim siireleri ile gorev siirelerinin takibini saglamak,

1416 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun’un 35. ve 39. maddesi ile devlet hizmeti yilikiimliisii olanlarin
mecburi hizmet yiikiimliiliiklerinin takibinin saglanmasi,

2547 Sayili Kanun’un 13/b-4, 31, 38, 39, 40/a ve 40/b maddeleri geregince gorevlendirme islemleri ile 60/b
maddesi geregi atamalarin yapilmasi ve takibinin saglanmasi,

Gorevden uzaklastirma iglemlerinin yapilmasi ve takibi,

SBU ve SAHU egitimlerinin yazigmalarinin ve takibinin yapilmasi,

Ogretim elemant ilanlarinin yayrmlanmak iizere Resmi Gazeteye génderiminin saglanmast,

YOKSIS ve kamu e-uygulama sistemine disiplin cezas1 bilgilerinin giris islemleri,

Bilgi edinme biriminden ve diger birim/kurumlardan gelen talep yazilarina cevap verilmesi,
Universitemiz diger birimleri ve Baskanligimiz diger sube miidiirliikleri ile koordineli ve uyumlu ¢alismak,
Sube Midiirii, Personel Daire Bagkan1 ve diger amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Adi1 Soyadi-Unvani Selma ERDOGAN-Sef

Gorevi Idari Personel Sube Miidiirliigii Sefi

Gorev Tanimlan

Universitemizin ve Personel Daire Baskanligiin misyonu, vizyonu ile Insan Kaynaklar1 Politikas
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve idari personele ait tiim ozlik islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasinda sube miidiiriine yardimci
olmak,

Idari personel kadrosunda gérev yapan personelin 6zliik durumlarinda meydana degisikliklerin ilgili sistemlere
(Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, HITAP, E-BUTCE, SGK) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama
islemlerinin yapilmasini saglamak Idari personel kadrosunda gorev yapan personelin atama, nakil,
gorevlendirme, sozlesme, asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, {icretsiz izin,
sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik igslemlerinin gergeklestirilmesi saglamak,
Disiplin, pasaport, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine
iligkin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Yillik Idari personel yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasinin saglanmasi Personel Daire Bagkanligi nin Tasinir
Kayit ve Kontrol Islemlerinin takip edilmesini saglamak,

4688 say1li Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca Sendika Kurum Idari Kurul
toplantilarinin organize edilmesi, tutanaklarinin diizenlenmesi, yetkili sendika belirleme iglerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

Kamu Personeli Bilgi Sistemine her {i¢ ayda bir idari kadro durumlarina iliskin dolu-bos, unvan, derece,
cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen degismelerle ilgili bilgilerin girilmesini saglamak,

Daire Baskanliginin web sitesinin giincellenmek ve gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

Her yil idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek birim personelini bilgilendirmek,

Birim ile ilgili yazi, tutanak form vb. evraklari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak,

Sorumlulugu altindaki islerle ilgili iyilestirmeye yonelik caligmalarda bulunmak Subesinde mevcut arag, gerec
ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmak,
ihtiyaglar1 sube miidiiriine iletmek,

Sube memurlar1 arasinda gorev dagiliminin yapilmasinda sube miidiiriine 6nerilerde bulunmak,

Birim Personelinin sevk ve idaresinde sube miidiiriine yardime1 olmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Gorev Tanimlan

Universitenin ve Personel Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonu ile insan Kaynaklari Politikas1 dogrultusunda
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve akademik personele ait tiim Ozlik islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

[gili kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

Norm kadro yonetmeligi kapsaminda birim kadro taleplerinin kontrolii, atama izni alinacak kadrolarin
Universite Yoénetim Kuruluna ve YOK’e sunulmasi, atama izni verilen kadrolarin Personel Bilgi Sistemine
islenmesi,

Resmi gazetede yayimlanan ilanlara ait ilgili birim yazigmalari, bagvurularin alinmasi, 6gretim elemani
kadrolariin jiiri yazismalari ile sinav organizasyonu, 6gretim {iyesi kadrolarinin jiiri gérevlendirme ile diger
yazigma iglemlerinin yapilmasi,

Atanmaya hak kazanan akademik personel adaylarinin agiktan/naklen veya iinvan degisikligine ait atama
islemlerinin yapilmasi,

Dekan/miidiir, koordinatér ve rektorliige bagli boliim baskanlarinin atama islemleri ile tiim idari gorev
atamalariin gorev siirelerinin takibi,

Stireli atanan 6gretim elemanlarinin gorev siiresinin takibi,

Tim akademik kadrolara ait veriler, kadro iptal-ihdas islemleri ile 6zlilk durumlarinda meydana gelen
degisikliklerin Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, KPBS, HITAP, Kamu e-uygulama, e-biitce vb.
otomasyon sistemlerine iglenmesi ve istatistiki bilgilerin giincelliginin saglanmasi,

Akademik personelin gorevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, izin iglemleri ile disiplin, bilgi
edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, pasaport vb. tiim o6zliikk islemlerine iligkin taleplerin
degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazigsmalarinin yapilmasi ve arsivlenmesi,

Diger Universitelerdeki dogentlik sdzlii sinavlari igin jiiri {iyesi gorevlendirme islemlerinin yapilmasi,

2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitim yapan arastirma gorevlilerinin iglemlerinin ve
takibinin yapilmasi,

Yabanc1 uyruklu 6gretim elemani istihdami ve gorev siirelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmas,

2547 sayili Kanunun Ek Madde 34 ile Ek Madde 46 geregine doktora sonrasi arastirmaci istthdami ve takibinin
saglanmasi,

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi ve Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsamindaki lisansiistii
egitim yapan arastirma gorevlilerinin egitim siireleri ile gorev siirelerinin takibi, azami egitim siiresini
dolduranlarn ilisik kesilme islemlerinin yapilmasi,

1416 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun’un 35. ve 39. maddesi ile devlet hizmeti yiikiimliisii olanlarin mecburi
hizmet yiikiimliilikklerinin takibinin saglanmasi,

2547 Sayili Kanun’un 13/b-4, 31, 38, 39, 40/a ve 40/b maddeleri geregince gorevlendirme islemleri ile 60/b
maddesi geregi atamalarin yapilmasi ve takibinin yapilmasi,

SBU ve SAHU egitimlerinin yazigmalarinin ve takibinin yapilmasi,

Bilgi edinme biriminden ve diger birim/kurumlardan gelen talep yazilarina cevap verilmesi,

Baskanligimiz web sayfasinin giincellenmesi, gerekli duyurularin yapilmasi,

Sef, Sube Miidiirii, Personel Daire Baskan1 ve diger amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Gorev Tanimlan

Universitenin ve Personel Daire Baskanliginin misyon ve vizyonu ile Insan Kaynaklari Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve akademik personele ait tiim 6zliik islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

[gili kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

Norm kadro yonetmeligi kapsaminda birim kadro taleplerinin kontrolii, atama izni alinacak kadrolarin
Universite Yoénetim Kuruluna ve YOK e sunulmasi, atama izni verilen kadrolarin Personel Bilgi Sistemine
islenmesi,

Resmi gazetede yayimlanan ilanlara ait ilgili birim yazigmalari, basvurularin alinmasi, 6gretim elemani
kadrolarinin jiiri yazismalari ile sinav organizasyonu, 6gretim iiyesi kadrolarinin jiiri gérevlendirme ile diger
yazigma iglemlerinin yapilmasi,

Atanmaya hak kazanan akademik personel adaylarinin agiktan/naklen veya {invan degisikligine ait atama
islemlerinin yapilmasi,

Dekan/miidiir, koordinatér ve rektorliige bagli boliim baskanlarinin atama islemleri ile tiim idari gorev
atamalariin gorev siirelerinin takibi,

Siireli atanan 6gretim elemanlarinin gorev siiresinin takibi,

Tim akademik kadrolara ait veriler, kadro iptal-ihdas islemleri ile 6zlik durumlarinda meydana gelen
degisikliklerin Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, KPBS, HITAP, Kamu e-uygulama, e-biit¢e vb.
otomasyon sistemlerine iglenmesi ve istatistiki bilgilerin glincelliginin saglanmasi,

Akademik personelin gorevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, izin islemleri ile disiplin, bilgi
edinme, hizmet belgesi, kimlik kartr, mal bildirimi, pasaport vb. tiim 6zliik islemlerine iliskin taleplerin
degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazigsmalarinin yapilmasi ve arsivlenmesi,

Diger Universitelerdeki dogentlik sdzlii sinavlari igin jiiri {iyesi gorevlendirme islemlerinin yapilmasi,

2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitim yapan aragtirma gorevlilerinin islemlerinin
ve takibinin yapilmasi,

Yabanci uyruklu 6gretim elemani istihdami ve gorev siirelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmast,

2547 sayili Kanunun Ek Madde 34 ile Ek Madde 46 geregine doktora sonrasi arastirmaci istihdami ve
takibinin saglanmasi,

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi ve Ogretim Uyesi Yetistirme Program (OYP) kapsamindaki lisansiistii
egitim yapan arastirma gorevlilerinin egitim siireleri ile gorev siirelerinin takibi, azami egitim siiresini
dolduranlarn ilisik kesilme islemlerinin yapilmasi,

1416 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun’un 35. ve 39. maddesi ile devlet hizmeti yiikiimliisii olanlarin mecburi
hizmet yiikiimliiliiklerinin takibinin saglanmasi,

2547 Sayili Kanun’un 13/b-4, 31, 38, 39, 40/a ve 40/b maddeleri geregince gérevlendirme islemleri ile 60/b
maddesi geregi atamalarin yapilmasi ve takibinin yapilmasi,

SBU ve SAHU egitimlerinin yazigmalarinin ve takibinin yapilmasi,

Bilgi edinme biriminden ve diger birim/kurumlardan gelen talep yazilarina cevap verilmesi,

Bagkanligimiz web sayfasinin giincellenmesi, gerekli duyurularin yapilmasi,

Universitemiz insan kaynaklar1 yonetiminin belirlenen hedef ve stratejiler dogrultusunda rekabetci bir
yaklasimla planlanmasi, gelistirilmesi ve yonetilmesi siire¢lerinde karar vericilere projeksiyonlarin
olusturulmasini saglamak,

Personel Daire Bagkanligi tarafindan yiiriitiilen insan kaynaklar siirecinin stratejik insan kaynaklar1 yonetimi
anlayisiyla donistiiriilmesi ¢aligsmalarini yliriitmek,

Universitemizin kurumsal akreditasyon g¢aligmalari kapsamida ve 1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda Bagkanlikca gerceklestirilecek is ve islemlerin takibini ger¢eklestirmek.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Gorev Tanimlan

Universitenin ve Personel Daire Baskanliginin misyon ve vizyonu ile Insan Kaynaklari Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve akademik personele ait tiim 6zliikk islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Igili kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

Norm kadro yonetmeligi kapsaminda birim kadro taleplerinin kontrolii, atama izni alinacak kadrolarin
Universite Yénetim Kuruluna ve YOK e sunulmasi, atama izni verilen kadrolarin Personel Bilgi Sistemine
islenmesi,

Resmi gazetede yayimlanan ilanlara ait ilgili birim yazigmalari, bagvurularin alinmasi, 6gretim elemant
kadrolarinin jiiri yazigmalari ile sinav organizasyonu, 6gretim iiyesi kadrolarinin jiiri gérevlendirme ile diger
yazigma iglemlerinin yapilmasi,

Atanmaya hak kazanan akademik personel adaylarinin agiktan/naklen veya {invan degisikligine ait atama
islemlerinin yapilmasi,

Dekan/miidiir, koordinatér ve rektorliige bagli boliim baskanlarinin atama iglemleri ile tiim idari gorev
atamalarimin gorev siirelerinin takibi,

Stireli atanan 6gretim elemanlarinin gorev siiresinin takibi,

Tim akademik kadrolara ait veriler, kadro iptal-ihdas islemleri ile 6zliik durumlarinda meydana gelen
degisikliklerin Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, KPBS, HITAP, Kamu e-uygulama, e-biitce vb.
otomasyon sistemlerine islenmesi ve istatistiki bilgilerin giincelliginin saglanmasi,

Akademik personelin gérevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, izin islemleri ile disiplin, bilgi
edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, pasaport vb. tiim 6zliikk islemlerine iliskin taleplerin
degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazigsmalarinin yapilmasi ve arsivlenmesi,

Diger Universitelerdeki dogentlik sozlii sinavlari igin jiiri iiyesi gérevlendirme islemlerinin yapilmasi,

2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitim yapan arastirma gorevlilerinin islemlerinin
ve takibinin yapilmasi,

Yabanci uyruklu 6gretim elemani istihdami ve gorev siirelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmasi,

2547 sayili Kanunun Ek Madde 34 ile Ek Madde 46 geregine doktora sonrasi arastirmaci istihdami ve
takibinin saglanmasi,

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi ve Ogretim Uyesi Yetistirme Program (OYP) kapsamindaki lisansiistii
egitim yapan arastirma gorevlilerinin egitim siireleri ile gorev siirelerinin takibi, azami egitim siiresini
dolduranlarn ilisik kesilme iglemlerinin yapilmast,

1416 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun’un 35. ve 39. maddesi ile devlet hizmeti yiikiimliisii olanlarin mecburi
hizmet yiikiimliiliiklerinin takibinin saglanmasi,

2547 Sayili Kanun’un 13/b-4, 31, 38, 39, 40/a ve 40/b maddeleri geregince gorevlendirme islemleri ile 60/b
maddesi geregi atamalarin yapilmasi ve takibinin yapilmasi,

SBU ve SAHU egitimlerinin yazismalarinin ve takibinin yapilmasi,

Bilgi edinme biriminden ve diger birim/kurumlardan gelen talep yazilarina cevap verilmesi,

Baskanligimiz web sayfasinin giincellenmesi, gerekli duyurularin yapilmasi,

Sef, Sube Miidiiri, Personel Daire Bagkani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Gorev Tanimlan

Universitenin ve Personel Daire Bagkanlimin misyon ve vizyonu ile insan Kaynaklar1 Politikast
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve akademik personele ait tim o6zliikk islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Mgili kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

Norm kadro yonetmeligi kapsaminda birim kadro taleplerinin kontrolii, atama izni alinacak kadrolarin
Universite Yonetim Kuruluna ve YOK’e sunulmasi, atama izni verilen kadrolarin Personel Bilgi Sistemine
islenmesi,

Resmi gazetede yayimlanan ilanlara ait ilgili birim yazismalari, bagvurularin alinmasi, 6gretim elemant
kadrolarinin jiiri yazigmalari ile sinav organizasyonu, 6gretim iiyesi kadrolarimin jiiri gérevlendirme ile diger
yazigma iglemlerinin yapilmast,

Atanmaya hak kazanan akademik personel adaylarinin agiktan/naklen veya iinvan degisikligine ait atama
islemlerinin yapilmasi,

Dekan/miidiir, koordinator ve rektorliige bagli boliim bagkanlarinin atama iglemleri ile tiim idari gorev
atamalarimin gorev siirelerinin takibi,

Stireli atanan 6gretim elemanlarinin gorev siiresinin takibi,

Tim akademik kadrolara ait veriler, kadro iptal-ihdas islemleri ile 6zliikk durumlarinda meydana gelen
degisikliklerin Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, KPBS, HITAP, Kamu e-uygulama, e-biitce vb.
otomasyon sistemlerine islenmesi ve istatistiki bilgilerin giincelliginin saglanmasi,

Akademik personelin gorevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, izin islemleri ile disiplin, bilgi
edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, pasaport vb. tiim 6zliik islemlerine iliskin taleplerin
degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazigsmalarinin yapilmasi ve arsivlenmesi,

Diger Universitelerdeki dogentlik sozlii sinavlari igin jiiri {iyesi gérevlendirme islemlerinin yapilmasi,

2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitim yapan arastirma gorevlilerinin islemlerinin ve
takibinin yapilmasi,

Yabanci uyruklu 6gretim elemani istihdami ve gorev siirelerinin uzatilmasi iglemlerinin yapilmasi,

2547 sayili Kanunun Ek Madde 34 ile Ek Madde 46 geregine doktora sonrasi arastirmaci istihdami ve takibinin
saglanmasi,

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi ve Ogretim Uyesi Yetistirme Programm (OYP) kapsamindaki lisansiistii
egitim yapan arastirma gorevlilerinin egitim siireleri ile gérev siirelerinin takibi, azami egitim stiresini
dolduranlarn ilisik kesilme iglemlerinin yapilmast,

1416 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun’un 35. ve 39. maddesi ile devlet hizmeti yiikiimliisii olanlarin mecburi
hizmet yiikiimliilikklerinin takibinin saglanmasi,

2547 Sayilt Kanun’un 13/b-4, 31, 38, 39, 40/a ve 40/b maddeleri geregince gorevlendirme islemleri ile 60/b
maddesi geregi atamalarin yapilmasi ve takibinin yapilmasi,

SBU ve SAHU egitimlerinin yazigmalarinin ve takibinin yapilmasi,

Bilgi edinme biriminden ve diger birim/kurumlardan gelen talep yazilarina cevap verilmesi,

Baskanligimiz web sayfasinin giincellenmesi, gerekli duyurularin yapilmasi,

Sef, Sube Miidiirii, Personel Daire Baskan1 ve diger amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam Barig ALICI-V.H.K.1

Gorevi Idari Personel Sube Miidiirliigii Personeli

Gorev Tanimlan

e Universitenin ve Personel Daire Baskanligmin misyon ve vizyonu ile Insan Kaynaklar1 Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve idari personele ait tim o6zlik islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasinda sube miidiiriine ve sefine
yardime1 olmak 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gérev
ve sorumluluklar yerine getirmek,

e Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde amirlerine
kars1 sorumlu olmak Gorev mahallerindeki usul ve esaslara riayet etmek,

e  Gorevleri ile ilgili resmi belge, ara¢ ve gereclerin kullanilmasinda dikkatli davranmak,

e  Gorevlerin igbirligi icerisinde yiiriitiilmesini saglamak Devlet malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde
bulundurmak igin gerekli tedbirleri almak Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimani mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

e Gorev alam ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek, Idari personel kadrosunda gorev yapan
personelin 6zlik durumlarinda meydana degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, E-BUTCE, HITAP, SGK) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini
saglamak,

e  Yillik Idari personel yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasinin saglanmasi Personel Daire Bagkanligi’nin
Tasimir Kayit ve Kontrol Islemlerinin takip edilmesini saglamak,

e 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca Sendika Kurum idari Kurul
toplantilarinin  organize edilmesi, tutanaklarinin diizenlenmesi, yetkili sendika belirleme islerinin
yiiriitilmesini saglamak,

e Daire Bagkanliginin web sitesinin giincellenmek ve gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

e Her yil idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak birim ile ilgili yazi, tutanak form vb. evraklari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak

e  Sorumlulugu altindaki islerle ilgili iyilestirmeye yonelik ¢aligmalarda bulunmak Subesinde mevcut arag, gereg
ve her tilirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmak,
ihtiyaclari sube miidiiriine iletmek,

e EBYS sistemi tizerinden gelen-giden evraklarin geregini yapmak,

e  Sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Adi Soyadi-Unvam Metehan OLMEZ-Memur
Gorevi Idari Personel Sube Mudiirligii Personeli
Stratejik Yonetim ve Inovasyon Sube Miidiirliigii Personeli

Gorev Tanimlan

Universitenin ve Personel Daire Bagkanligimin misyon ve vizyonu ile Insan Kaynaklari Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve idari personele ait tiim 6zliik iglemlerinin
yuriitiilmesini saglamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasinda sube miidiiriine ve sefine
yardime1 olmak 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev
ve sorumluluklar yerine getirmek,

Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine kars1 sorumlu olmak Gorev mahallerindeki usul ve esaslara riayet etmek,

Gorevleri ile ilgili resmi belge, arag ve gereclerin kullanilmasinda dikkatli davranmak,

Gorevlerin isbirligi igerisinde yiiriitiilmesini saglamak Devlet malini korumak ve her an hizmete hazir halde
bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri almak Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimani mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Gorev alan ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek, Idari personel kadrosunda gérev yapan
personelin 6zlilk durumlarinda meydana degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, E-BUTCE, HITAP, SGK) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasin
saglamak,

Yillik Idari personel yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasinin saglanmasi Personel Daire Baskanliginin
Tasinir Kayit ve Kontrol Islemlerinin takip edilmesini saglamak,

4688 say1li Kamu Gérevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca Sendika Kurum idari Kurul
toplantilarinin organize edilmesi, tutanaklarinin diizenlenmesi, yetkili sendika belirleme islerinin
yiiriitilmesini saglamak,

Daire Baskanliginin web sitesinin giincellenmek ve gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

Her yil idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve
igslemlerin yapilmasini saglamak Birim ile ilgili yazi, tutanak form vb. evraklari teslim almak, gerekli
cevaplari yazmak,

Sorumlulugu altindaki iglerle ilgili iyilestirmeye yonelik ¢aligmalarda bulunmak Subesinde mevcut arag,
gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak malzeme ihtiya¢ planlamasi
yapmak, ihtiyac¢lar1 sube miidiiriine iletmek,

EBYS sistemi iizerinden gelen-giden evraklarin geregini yapmak,

Universitemiz insan kaynaklar1 yonetiminin belirlenen hedef ve stratejiler dogrultusunda rekabetci bir
yaklasimla planlanmasi, gelistirilmesi ve yonetilmesi siireclerinde karar vericilere projeksiyonlarin
olusturulmasini saglamak,

Personel Daire Bagkanligi tarafindan yiiriitiilen insan kaynaklar1 siirecinin stratejik insan kaynaklari
yOnetimi anlayisiyla doniistiiriilmesi ¢caligmalarim yiiriitmek,

Universitemizin kurumsal akreditasyon ¢alismalar1 kapsaminda ve 1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda Bagkanlik¢a gergeklestirilecek is ve islemlerin takibini ger¢eklestirmek,

Sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Ad1 Soyadi-Unvam Ridvan KORMAZ-V. H.K 1.

Gorevi Maas Isleri Sube Miidiirliigii Personeli

Gorev Tanimlan

Universitenin ve Personel Daire Baskanhiginin misyon ve vizyonu ile Insan Kaynaklar1 Politikast
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve personele ait maas, bordro ve diger 6deme islerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Birimce yazilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Personelin (Atama, Nakil, Terfi, Sendika Giris-Cikis, Saglik Raporu, Dil Tazminati, Goérevlendirme,
Akademik Aile Yardimi, Tesvik, BES, istifa, Ucretsiz izin) Bilgilerinin KBS’ye girmek,

Emekli Keseneklerini her ayin 25 ‘ine kadar SGK Emekli Kesenek Bilgi Sisteminden gondermek,

Nakil-ilk Atama, Ayrilan-Istifa-Nakil Giden personelin Promosyon islemlerini yapmak,

Personelin Sosyal Hak ve Yardimlarinin gerceklesmesi icin gerekli islemleri yapmak,

Birimlerden gelen cetvellere gore Arazi Tazminati islemlerini yapmak,

Ek Karsiliklar ve Faturali Alacaklara iliskin islemleri yapmak,

Ders Ucreti (Is Sagligi Giivenliginde Gérevlendirme, Hizmet I¢i Egitim ve Aday Memur Temel Egitim Ders
Ucretleri) islemlerini yapmak,

Fazla Mesai 6demeleri i¢in birimlerden gelen cetvellere gére bordrolari hazirlayip 6demenin gergeklesmesini
saglamak.

Birim amirleri tarafindan verilen kendi gorev alaniyla ilgili isleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvami Nursima KARTAL-Biiro Memuru (Genel)

Gorevi Maas Isleri Sube Miidiirliigii Personeli

Gorev Tanimlan

Universitenin ve Personel Daire Baskanliginin misyon ve vizyonu ile Insan Kaynaklari Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve personele ait maas, bordro ve diger 6deme islerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Birimce yazilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

Personelin (Atama, Nakil, Terfi, Sendika Giris-Cikis, Saglik Raporu, Dil Tazminati, Gorevlendirme,
Akademik Aile Yardimi, Tesvik, BES, istifa, Ucretsiz izin) Bilgilerinin KBS ye girmek,

Emekli Keseneklerini her ayin 25 ‘ine kadar SGK Emekli Kesenek Bilgi Sisteminden géndermek,

Nakil-ilk Atama, Ayrilan-istifa-Nakil Giden personelin Promosyon islemlerini yapmak,

Personelin Sosyal Hak ve Yardimlarinin gerceklesmesi i¢in gerekli islemleri yapmak,

Birimlerden gelen cetvellere gére Arazi Tazminati islemlerini yapmak,

Ek Karsiliklar ve Faturali Alacaklara iliskin islemleri yapmak,

Ders Ucreti (Is Saglig1 Giivenliginde Gorevlendirme, Hizmet ici Egitim ve Aday Memur Temel Egitim Ders
Ucretleri) islemlerini yapmak,

Fazla Mesai 6demeleri igin birimlerden gelen cetvellere gore bordrolar1 hazirlayip 6demenin ger¢eklesmesini
saglamak.

Birim amirleri tarafindan verilen kendi gorev alaniyla ilgili isleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam Hiiseyin BOYRAZ-Memur

Gorevi Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii Personeli

Stratejik Yonetim ve Inovasyon Sube Miidiirliigii Personeli

Gorev Tanimlan

Universitemizin ve Personel Daire Baskanliginin misyonu, vizyonu ile Insan Kaynaklar1 Politikasi
dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve egitim ve istatistik iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

Universitemiz personeline hizmet i¢i egitim verilmesi, aday memurlarin temel egitiminin yapilmasi ve
gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlariin yapilmasi iligkin is ve islemleri yiiriitmek

Personel istatistiklerinin giincel tutulmasini saglamak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Universitemiz insan kaynaklar1 ydnetiminin belirlenen hedef ve stratejiler dogrultusunda rekabetci bir
yaklasimla planlanmasi, gelistirilmesi ve yoOnetilmesi siireclerinde karar vericilere projeksiyonlarin
olusturulmasini saglamak

Personel Daire Bagkanligi tarafindan yiiriitiilen insan kaynaklari siirecinin stratejik insan kaynaklar1 yonetimi
anlayisiyla doniistiiriilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek

Universitemizin kurumsal akreditasyon g¢aligmalar1 kapsamida ve 1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda Bagkanlikca gerceklestirilecek is ve islemlerin takibini gerceklestirmek.

Universitemiz diger birimleri ve Baskanligimiz diger sube miidiirliikleri ile koordineli ve uyumlu ¢alismak,
verilecek benzeri gorevleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam

Mahmut DEMIR-V.H.K.i

Gorevi

Isci ve Sozlesmeli Personel Sube Miidiirliigii Personeli

Gorev Tanimlan

¢ Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve is¢i ve ve sdzlesmeli
personele ait tiim 6zliik islemlerinin yliriitiilmesini saglamak,

Kadro Islemleri, (kadro izinleri, vize ve iptal islemleri, e-biitge ve DPB e-uygulama sistemlerine girilmesi ve
takibi)

Personel Alimlari, (alim ¢esidinin ve sartlarinin belirlenmesi, ilanlarin diizenlenmesi ve yayinlanmasi ile
adaylarin haberdar edilip katilimin saglanmasi, alim sorumlularinin goérevlendirilmeleri, sonuglarinin
duyurulmasi ve atama iglemlerinin yapilmasi)

Soézlesmelerinin hazirlanmasi ve goreve baslatilma islemleri,

Personellerin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gérevlendirme iglemleri,

Izin-Rapor takibi ve raporlarin SGK sistemine girisleri,

Personellerin emeklilik, fesih ve istifa yazigsmalarin yapilmasi, otomasyon programindan ¢ikarilmasi ve
dosyalarin argivlenmesi,

SGK sistemine personellerin ise giris ve isten ¢ikislarinin yapilmasi, SGK Calisilmadigina Dair Bildirim
sistemi tizerinden SGK ile yapilan protokol geregi mahsup islemlerinin yapilmasi,

Sendika tiyelikleri ve iiyelikten ¢ikma iglemlerinin takibi ve yazismalari,

Personellerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari,

Personelin kimlik kartlarini ¢ikartmak,

Sozlesmeli personelin maaslarini KBS otomasyon sisteminden, siirekli is¢ilerin {icretlerini Kamutech maas
otomasyon sistemi iizerinden hesaplamak, kontrol etmek (puantaj, rapor, icra, 6zel kesintiler, sendika
bilgilerini programa islemek) Maas ve iicret 6demelerinin ¢iktilart alinip eklerinin (6deme emri, banka listesi,
personel hareketleri, tiim kesinti listeleri, bordro) kontrol edilip imzaya sunulmasi, imza-onay isleminden sonra
maaglarin ekleriyle beraber Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina verilmesi,

E-Beyanname uygulamasindan SGK Muhtasar Beyannamesinin verilmesi,

Personellerin maaglarindan BES kesintilerinin yapilmasini saglamak ve yapilan kesintileri ilgili bireysel
emeklilik kurulusunun sistemine giris yapmak,

Sosyal Giivenlik primlerinin SGK sistemine girilip onaylandiktan sonra tahakkuk bildiriminin bir 6rneginin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina verilmesi,

Aylik Isgiicii gizelgesini ISKUR sistemine girmek,

E-Biitce programi, aylik DPB E-uygulama sistemine veri girisleri ile her ay yapilan istatistik yazismalarini
yapmak,

Personellerin aile durumu beyanlarini kontrol edip, degisiklikleri programa iglemek,

Emekliye ayrilacaklarin isten ¢ikis islemlerini SGK sistemi {izerinden yapmak,

Personellerin gelen icra yazilarimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak takip etmek,
icralarinin maaglarindan kesilmesini saglamak,

Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) kapsaminda imza Yetkilileri Modiilii (I'YEM) kurum
yetkilisi olarak gorev yapmak,

Iscilerin Toplu Is sézlesmesi ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak. Baskanlik¢a verilen diger isleri yapmak,
Bagkanlikga verilen diger isleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilm Formu Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam

Elif POLAT-Biiro Memuru (Genel)

Gorevi

Isci ve Sézlesmeli Personel Sube Miidiirliigii Personeli

Gorev Tanimlan

¢ Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve isci ve ve sdzlesmeli
personele ait tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kadro Islemleri, (kadro izinleri, vize ve iptal islemleri, e-biitce ve DPB e-uygulama sistemlerine girilmesi ve
takibi)

Personel Alimlari, (alim ¢esidinin ve sartlarinin belirlenmesi, ilanlarin diizenlenmesi ve yayinlanmasi ile
adaylarin haberdar edilip katilimin saglanmasi, alim sorumlularinin goérevlendirilmeleri, sonuclarinin
duyurulmasi ve atama iglemlerinin yapilmasi)

Soézlesmelerinin hazirlanmasi ve goreve baslatilma islemleri,

Personellerin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirme iglemleri,

Izin-Rapor takibi ve raporlarin SGK sistemine girisleri,

Personellerin emeklilik, fesih ve istifa yazigsmalarin yapilmasi, otomasyon programindan ¢ikarilmasi ve
dosyalarin argivlenmesi,

SGK sistemine personellerin ise giris ve isten ¢ikislarinin yapilmasi, SGK Calisilmadigina Dair Bildirim
sistemi tizerinden SGK ile yapilan protokol geregi mahsup islemlerinin yapilmasi,

Sendika tiyelikleri ve iiyelikten ¢ikma iglemlerinin takibi ve yazismalari,

Personellerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari,

Personelin kimlik kartlarini ¢ikartmak,

Soézlesmeli personelin maaglarini KBS otomasyon sisteminden, siirekli isgilerin {icretlerini Kamutech maas
otomasyon sistemi iizerinden hesaplamak, kontrol etmek (puantaj, rapor, icra, 6zel kesintiler, sendika
bilgilerini programa islemek) Maas ve {icret ddemelerinin ¢iktilar1 alinip eklerinin (6deme emri, banka listesi,
personel hareketleri, tiim kesinti listeleri, bordro) kontrol edilip imzaya sunulmasi, imza-onay isleminden sonra
maaglarin ekleriyle beraber Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina verilmesi,

E-Beyanname uygulamasindan SGK Muhtasar Beyannamesinin verilmesi,

Personellerin maaglarindan BES kesintilerinin yapilmasini saglamak ve yapilan kesintileri ilgili bireysel
emeklilik kurulusunun sistemine giris yapmak,

Sosyal Giivenlik primlerinin SGK sistemine girilip onaylandiktan sonra tahakkuk bildiriminin bir 6rneginin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina verilmesi,

Aylik Isgiicii gizelgesini ISKUR sistemine girmek,

E-Biitce programi, aylik DPB E-uygulama sistemine veri girisleri ile her ay yapilan istatistik yazigmalarini
yapmak,

Personellerin aile durumu beyanlarini kontrol edip, degisiklikleri programa iglemek,

Emekliye ayrilacaklarin isten ¢ikis islemlerini SGK sistemi iizerinden yapmak,

Personellerin gelen icra yazilarimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak takip etmek,
icralarinin maaglarindan kesilmesini saglamak,

Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) kapsaminda imza Yetkilileri Modiilii (I'YEM) kurum
yetkilisi olarak gorev yapmak,

Isgilerin Toplu Is sézlesmesi ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak. Baskanlikca verilen diger isleri yapmak,
Bagkanlikga verilen diger isleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Ad1 Soyadi-Unvam Nurgiil YAVUZ-V HK.L

Gorevi Idari Personel Sube Miidiirliigii Personeli
Daire Bagkan1 Sekreterligi

Gorev Tanimlanr

e  Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve birimin ofis islerinin
yiiriitiilmesi, telefonlarin yanitlanmasi, misafirlerin karsilanmasini ve randevularin diizenlenmesi saglamak,

e Daire Baskanligi’nin Sekretarya islemlerini yapilmasi,

e Gelen Fiziksel evraklar1 amirinin talimatlar1 dogrultusunda kayda alarak ilgili personele gondermek,

e Gelen haber ve bilgileri kaydederek daire baskanligina ulastirmak,

e Daire Baskaninin randevularini diizenlemek, Telefon goriismelerine aracilik etmek,

e Ziyaretcileri karsilamak ve goriigmelerini temin etmek,

e Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardimi ile mesajlari veya dokiimanlar1 géndermek ve almak,

e Sirali amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam

Hiida DOGAN-Destek Personeli

Gorevi

Destek Personeli

Isci ve Sozlesmeli Personel Sube Miidiirliigii Personeli

Gorev Tanimlan

e Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi,
e Birim i¢i evrak dagitim faaliyetlerinin gerceklestirilmesi,

e Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Temizlik Talimatlar1 cercevesinde temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

Baskanlik¢a verilen diger isleri yapmak.

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




