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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 yiiriitiilmesidir.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasinda sube miidiiriine ve
sefine yardimc1 olmak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek

Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitilmesinde
amirlerine kars1 sorumlu olmak

Gorev mahallerindeki usul ve esaslara riayet etmek

Gorevleri ile ilgili resmi belge, arag ve gereclerin kullanilmasinda dikkatli davranmak
Gorevlerin isbirligi i¢erisinde yliriitiilmesini saglamak

Devlet malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri almak

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiiman1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek

Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

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

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

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

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

Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak
malzeme ihtiyag¢ planlamasi yapmak, ihtiyag¢lar1 sube miidiiriine iletmek

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Sube memurlar1 arasinda gorev dagiliminin yapilmasinda sube miidiiriine 6nerilerde bulunmak

Birim Personelinin sevk ve idaresinde sube miidiiriine yardimct olmak
EBYS sistemi tizerinden gelen-giden evraklarin geregini yapmak

Sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: diger akademik sube midirliigii

personelleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlart

tastyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

1416 Sayil1 Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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