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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve idari personele ait islerin yiiriitiilmesini
saglamak.

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
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, licretsiz izin, sendika, aile durumu ve
medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin gergeklestirilmesi saglamak

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

3713 Sayili Terorle Miicadele Kanunu, 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, Engelli Kamu
Personeli Segme Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalar1 Hakkinda Yo6netmelik
hiikiimlerine gore personel istihdami iglerinin yiirtitiilmesini saglamak

Daire Baskanliginin web sitesinin glincellenmek ve gerekli duyurularin yapilmasini saglamak

Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek birim personelini
bilgilendirmek

4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca Sendika Kurum
Idari Kurul toplantilarinin organize edilmesi, tutanaklarnin diizenlenmesi, yetkili sendika
belirleme islerinin yiiriitiilmesini saglamak

Birim ile ilgili yazi, tutanak form vb. evraklari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak
Sorumlulugu altindaki islerle ilgili 1yilestirmeye yonelik ¢alismalarda bulunmak

Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmak, ihtiyaglar1 birim yoneticisine iletmek

Sube memurlar1 arasinda gorev dagilimini yapmak, memurlarin uyum ve isbirligi i¢inde
caligmalarini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek

Subenin yazigmalarini, yazilar1 ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Birim Personelini sevk ve idare etmek
Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortam1 olusturmak

Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile egitim
gereksinimine iligkin islemleri birim yoneticisinin goriis ve dnerilerini sunmak

Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve
birimi ile ilgili talimatlar hazirlamak

EBYS sistemi iizerinden gelen-giden evrak ilgililere havale etmek ve geregini yapmak
Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izin planlamalarini birim yoneticisine sunmak
Birimdeki diger sube miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak

Ust yonetici veya yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Sube Miidiirleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlart Tegkilatt Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

1416 Sayil1 Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

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



