TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI ERTUGRUL CAKMAK
UNVANI SUBE MUDURU
GOREV YAPTIGI BIRIM | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI BIRiMi

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

- Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, Tiizik ve Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiillmesini saglamak,

-Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismas: icin gerekli tedbirleri almak,
-Maiyetindeki personeli izin ceza ve terfi teklifinde bulunmak,

-Personelin egitilmesi Ve yetistirilmesi i¢in tedbir almak, tist amire teklifte bulunmak,

GOREV TANIMI -Gorevli oldugu birim amirine gérevlerinde yardimer olmak, ,
-Sézlesmeli Personel ve Isci Ozliik islemleri, Ise alim islemleri, sozlesme yenileme
(sdzlesmeli personel) Emeklilik, Istifa islemlerinin mevzuat cercevesinde yerine
getirilmesi ayrica Sosyal Giivenlik Kurumundan isten ayrilis bildirgesinin
diizenlenmesini saglamak,
-E-Biitce programi,  aylilk DPB E-uygulama bilgi ve her ay yapilan istatistik
yazilmalarini saglamak ve kontrol etmek,
-4/B Sozlenmeli personelpozisyon islemlerini yiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek,
-Universitemizde ¢alisan is¢i Kkadrosunda bulunanlarin kadro islemlerinin
yiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek,
-Personel Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
SORUMLULUK ALANI Sézlesmeli ve Siirekli Is¢i Personel Birimleri
KULLANDIGI/BILDIGI MS Word, MS Excel, MS Powerpoint,

OTOMASYON, VERI
GIRiSi, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Personel Mevzuat: (657 S.K., 2547 S.K., 4857 S.K.), Siirekli Isci Hak ve
Sorumluluklari, Yazisma Kurallari,

Ertugrul CAKMAK
Sube Miidiirii

Murat UZUN
Daire Baskani




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI FATIH CAGRI DEMIR
UNVANI VERI HAZIRLAMA VE KONTROL ISLETMENTI
; . PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV YAPTIGI BIRIM SOZLESMELI PERSONSEL VE SUREKLI iSCI BIRIMi

KADROSUNUN OLDUGU PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

BIRIM
-Kadro islemleri (kadro izinleri, vize ve iptal islemleri, e-biitce ve dpb e-uygulama
sistemlerine girilmesi ve takibi)
-Personel Alimlari (alim gesidinin ve sartlarinin belirlenmesi, ilanlarin diizenlenmesi ve
yayinlanmasi ile adaylarin haberdar edilip katiimin saglanmasi, alim sorumlularinin

GOREV TANIMI gorevlendirilmeleri, sonuglarinin duyurulmasi ve atama islemlerinin yapiimasi)
-Sozlegsmelerinin hazirlanmasi ve géreve baslatilma islemleri,
-Personellerin ayrilma, istifa yazismalari,
-Personellerin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirme islemleri,
-izin-Rapor takibi ve raporlarin SGK sistemine girisleri,
-Emekli olacak personellerin emeklilik islemlerinin yapilmasi ve dosyalarin arsivlenmesi,
-SGK sistemine personellerin ise giris ve isten ¢ikiglarinin yapilmasi,
-SGK Calisilmadigina Dair Bildirim sistemi lzerinden SGK ile yapilan protokol geregi
mahsup islemlerinin yapilmasi,
-Sendika Uyelikleri ve lyelikten ¢ikma islemlerinin takibi ve yazismalari,
-Personellerle ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari,
-Personelin kimlik kartlarini ¢ikartmalk,
-Emekli olan ya da istifa eden personellerin otomasyon programindan gikariimasi,
-Sozlesmeli Personellerin maaslarini KBS otomasyon sisteminden, surekli isgilerin
lcretlerini Gniversite maas otomasyon sistemi lzerinden hesaplamak, kontrol etmek
(puantaj, rapor, icra, 6zel kesintiler, sendika bilgilerini programa islemek)
-Maas ve lcret 6demelerinin giktilari alinip eklerinin (6deme emri, banka listesi, personel
hareketleri, tiim kesinti listeleri, bordro) kontrol edilip imzaya sunulmasi,
-imza-onay isleminden sonra maaslarin ekleriyle beraber Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina verilmesi,
-Personellerin maaslarindan BES kesintilerinin yapilmasini saglamak ve yapilan kesintileri
ilgili bireysel emeklilik kurulugunun sistemine giris yapmak,
-Sosyal Guvenlik primlerinin SGK sistemine girilip onaylandiktan sonra tahakkuk
bildiriminin bir 6rneginin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina verilmesi,
-Aylik isgiicii gizelgesini ISKUR sistemine girmek,
-Personellerin aile durumu beyanlarini kontrol edip, degisiklikleri programa islemek,
-Emekliye ayrilacaklarin isten gikis islemlerini SGK sistemi lizerinden yapmak,
-Personellerin gelen icra yazilarini Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak
takip etmek, icralarinin maaslarindan kesilmesini saglamak,
-Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) kapsaminda imza Yetkilileri Moddlii
(IYEM) kurum yetkilisi olarak gérev yapmak,
-Baskanlikca verilen diger isleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI Personel Daire Bagkanligi

KULLANDIGI/BILDiGi MS Access, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint, ETA Muhasebe, Logo Muhasebe, Luca

OTOMASYON, VERI
GIRisi, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Muhasebe, Micro Muhasebe, Vega Muhasebe, ENLIL Otomasyon sistemi.

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Musa EYISOY (Bilgisayar Isletmeni)
Nurgiil YAVUZ (V.H.K.1.)-IYEM Kurum Yetkilisi

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Personel Mevzuat1 (657 S.K., 2547 SK., 4857 S.K.), Siirekli Is¢i Hak ve Sorumluluklari, Yazisma
Kurallari, Bilgisayarlt Muhasebe, Mahalli Idareler Mevzuati.

Fatih Cagri DEMIR
Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

Ertugrul CAKMAK
Sube Midiiri




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanhg:

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI MUSA EYISOY
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREV YAPTIGI BIRIM

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi BIRIMI

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI

-Personel Alimlari (alim gesidinin ve sartlarinin belirlenmesi, ilanlarin diizenlenmesi ve
yayinlanmasi ile adaylarin haberdar edilip katiimin saglanmasi, alim sorumlularinin
gorevlendirilmeleri, sonuglarinin duyurulmasi ve atama islemlerinin yapilmasi)
-Sozlegmelerinin hazirlanmasi ve géreve baglatiima islemleri,

-Personellerin ayrilma, istifa yazismalari,

-Personellerin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirme islemleri,
-Sendika Uyelikleri ve lyelikten ¢ikma islemlerinin takibi ve yazismalari,

-Emekli olacak personellerin emeklilik islemlerinin yapilmasi ve dosyalarin arsivienmesi,
-Personellerle ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari,

-Personelin kimlik kartlarini gikartmalk,

-Emekli olan ya da istifa eden personellerin otomasyon programindan gikariimasi,
-Aylik isgiicii cizelgesini ISKUR sistemine girmek,

-Personellerin aile durumu beyanlarini kontrol edip, degisiklikleri programa islemek,
-Emekliye ayrilacaklarin isten ¢ikis islemlerini SGK sistemi tizerinden yapmak,

-Baskanlikga verilen diger isleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI

Personel Daire Baskanlig1

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BiLGi SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

MS Word, MS Excel, MS Powerpoint, ENLIL Otomasyon sistemi.

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Fatih Cagr1 DEMIR (V.H.K.1.)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI
EGITIMLER

Personel Ogrenci Iliskileri- Personel Ast Ust iliskileri
Temel {1k Yardim, Afet Bilinci (Depremle Yasamak)

Musa EYISOY
Bilg.Isl.

Ertugrul CAKMAK
Sube Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI ELIF POLAT
UNVANI BURO PERSONELI
GOREV YAPTIGI BIRIM INSAN KAYNAKLARI VE PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
KADROSUNUN OLDUGU PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
BIRIM
- Kadro islemleri (kadro izinleri, vize ve iptal islemleri, e-biitce ve dpb e-uygulama
GOREV TANIMI sistemlerine girilmesi ve takibi)

- Personel Aiimlari (alim gesidinin ve sartlarinin belirlenmesi, ilanlarin diizenlenmesi ve
yayinlanmasi ile adaylarin haberdar edilip katilimin saglanmasi, alim sorumlularinin
gorevlendirilmeleri, sonuglarinin duyurulmasi ve atama islemlerinin yapilmasi)

- Sozlesmelerinin hazirlanmasi ve géreve baglatiima islemleri,

- Personellerin ayrilma, istifa yazismalari,

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

- izin-Rapor takibi ve raporlarin SGK sistemine girisleri,

- Emekli olacak personellerin emeklilik islemlerinin yapilmasi ve dosyalarin
arsivlenmesi,

- SGK sistemine personellerin ise giris ve isten ¢ikislarinin yapilmasi,

- SGK Galigilmadigina Dair Bildirim sistemi Uzerinden SGK ile yapilan protokol geregi
mahsup islemlerinin yapilmasi,

- Sendika uyelikleri ve tiyelikten ¢ikma islemlerinin takibi ve yazismalari,

- Personellerle ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalari,

- Personelin kimlik kartlarini ¢cikartmak,

- Emekli olan ya da istifa eden personellerin otomasyon programindan ¢ikarilmasi,

- Sozlesmeli Personellerin maaslarini KBS otomasyon sisteminden, sirekli iscilerin
lcretlerini Kamutech maas otomasyon sistemi izerinden hesaplamak, kontrol etmek
(puantaj, rapor, icra, 6zel kesintiler, sendika bilgilerini programa islemek)

- Maas ve Ucret 6demelerinin ciktilari alinip eklerinin (6deme emri, banka listesi,
personel hareketleri, tiim kesinti listeleri, bordro) kontrol edilip imzaya sunulmasi,

- imza-onay isleminden sonra maaslarin ekleriyle beraber Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina verilmesi,

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

- Sosyal Guvenlik primlerinin SGK sistemine girilip onaylandiktan sonra tahakkuk
bildiriminin bir 6rneginin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina verilmesi,

- Aylikisgiicii gizelgesini ISKUR sistemine girmek,

- Personellerin aile durumu beyanlarini kontrol edip, degisiklikleri programa islemek,

- Emekliye ayrilacaklarin isten gikis islemlerini SGK sistemi lizerinden yapmak,

- Personellerin gelen icra yazilarini Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli
olarak takip etmek, icralarinin maaslarindan kesilmesini saglamak,

- Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) kapsaminda imza Yetkilileri Modiilii
(IYEM) kurum yetkilisi olarak gérev yapmak,

- lscilerin Toplu s sdzlesmesi ile ilgili tim yazismalari yapmak.

- Baskanlik¢a verilen diger isleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI Sozlesmeli ve Siirekli Isci Maas
KULLANDIGI/BILDIGI Word-Excel, KBS, MYS, PBS, EBYS, Kamutech, SGK, Iskur, Dijital Vergi Dairesi, Tiirkiye

OTOMASYON, VERI
GIRiSi, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Hayat Bireysel Emeklilik Sistemi.

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Fatih Cagri Demir

ALDIGI HIZMETICI Mobbing ve Ters Mobbing, Disiplin Mevzuati,
EGITIMLER Yénetici Asistanligi/Diksiyon/Protokol ve Gorgii Kurallar, Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi,
Temel {1k Yardim Egitimi.
Elif POLAT Ertugrul CAKMAK

Biiro Personeli

Sube Miidiirii




