TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

Personel Daire Baskanhgi

(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

GOREV TANIMI FORMU
ADI SOYADI frfan ALTIN
UNVANI Fakiilte Sekreteri
GOREV YAPTIGI BIRIM Personel Daire Baskanligi
KADROSUNUN OLDUGU Hukuk Fakiiltesi
BIRIM
-Universitemiz idari personelin atama, terfi, tayin, 6zliik, gorevlendirme, intibak,
emeklilik vb. iglemlerinin yapilmasinin saglanmasi ve denetlenmesi,
-Universitemiz personeline hizmet i¢i egitim verilmesi, aday memurlarin temel
egitiminin yapilmasi ve gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarinin
yapilmasi ve denetlenmesi,
GOREV TANIMI -Rektorliige bagl birimlerdeki idari personel ve dgretim elemanlarin maaslarinin
yapilmasi ve kontrol edilmesi,
-Idari Personel Sube Miidiirliigii, Maas Isleri Tahakkuk Sube Miidiirliigii, Egitim ve
Istatistik Sube Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak.
Z -Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip
E} etmek.
% -Universitemiz diger birimleri ve Baskanligimiz diger sube miidiirliikleri ile
2 koordineli ve uyumlu ¢aligsmak,
@ -Maiyetindeki personelin yetistirilmesi,
-Personel Daire Bagkani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
Personel Daire Baskanlig1 Idari Personel Sube Miidiirliigii, Egitim ve Istatistik Sube
SORUMLULUK ALANI Miidiirliigii ve Maas Isleri Sube Miidiirliigiinii Vekaleten yiiriitmek
KULLANDIGI/BILDIGI Ofis Programlari, KBS, MYS, EUYGULAMA, UiS, HITAP
OTOMASYON, VERI GIRiSlI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
-Hukuk Fakiiltesi
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Sakine KOCYIGIT - Personel Sube Miidiirii

Ertugrul CAKMAK - Personel Sube Miidiirii

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI KBS ve MYS Egitimleri, Mobbing, Personel Mevzuati.
EGITIMLER
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
frfan ALTIN Murat UZUN
Sube Miidiir Vekili Daire Bagkani



https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5510.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5510.pdf
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PERSONELIN

ADI SOYADI

Ferhat COSKUN

UNVANI

Sef

GOREV YAPTIGI BiRiM

Personel Daire Baskanligi

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Baskanligi

GOREV TANIMI

- 1dari personelin agiktan, nakil ve yeniden atama islerinin yapilmasi,

- KPSS, Terorle Miicadele Kanunu, Sosyal Hizmetler Kanunu ile EKPSS
ilanlarinin yapilmasi ve takibi,

- Tahsis-tenkis, iptal-ihdas iglemlerinin yapilmast,

-Kadro Istatistik ve kadro degisikliklerinin Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler
Bakanligi ve Strateji Biitce Bagkanligina bildirilmesi,

- Bagkanligimiz Birim Faaliyet Raporu, Kamu i¢ Kontrol Soru Formlari,
Performans Gostergeleri Gergeklestirmeleri Izleme Formu, Performans
Programi Formu, Stratejik Plan ve Biitce Formlari ile Risk Kayit Formlariin
diizenlenmesi ve takibine iligkin iglemlerin yapilmasi,

- Aylik terfi, intibak, hizmet birlestirmeleri vb. islemlerinin kontroli,

- 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmelerin
yazigma ve takibinin yapilmasi,

- YOKSIS ve HITAP sistemlerine veri girisi yapmak ve giincellemek,

- Kurum i¢i ve dist genel yazigmalarin yapilmasi,

- Disiplin sorusturmasina iliskin iglemlerin yapilmasi,

- SMS gorevlisi olarak bilgilendirme yapmak,

- Kadro defterinin diizenlenmesi ve giincel tutulmasi, - Personel 6zlik
dosyalarmin diizenlenmesi ve saklanmast,

- Personel bilgilerinin otomasyon sistemine aktarilmasi, takibi ve otomasyon
sisteminin gelistirilmesi,

- Yapilan is ve islemlere iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek,
- Birimde yapilan islerin takip edilmesi,
- Baskanlik¢a verilen diger islerin yapilmasi

SORUMLULUK ALANI

Personel Daire Baskanlig1

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Microsoft Word, Microsoft excel ,Personel Otomasyon Sistemi, Hitap.

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

[zinli veya raporlu oldugu dénemlerde yerine Mahmut DEMIR vekalet
edecektir.

BECERI VE YETENEKLER Grup caligmalarina katilmak, yatkinlik, problemleri analiz edebilme

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Tasinir Mal Ydnetmeligi,

EGITIMLER 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
Harcirah Kanunu,
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
Personel Mevzuati ve giincel konular,
Otomasyon Programlari,

Ferhat COSKUN Irfan ALTIN
Sef Sube Miidiir V.




TOKAT GAZiOSMANPASA UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Mahmut DEMIR
UNVANI Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
SIOR%]\E/lV YAPTIGL Personel Daire Baskanligi
gﬁgﬁgglﬁ\[‘gl%l Personel Daire Baskanligi
- 1dari personelin agiktan, nakil ve yeniden atama islerinin yapilmasi,
- Tahsis-tenkis, Iptal-ihdas islemlerinin yapilmasi,
- Kadro Istatistik ve degisikliklerinin ilgili kuruma bildirilmesi ve Maliye Bakanligina
bildirilmesi,
- 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirme ve takibinin yapilmasi,
GOREV TANIMI - Genel Sekreterlik Birimleri Sosyal Giivenlik Kurumu Ise Giris ve Cikis belgelerinin
diizenlenmesi,
- YOKSIS ve HITAP sistemlerine veri girisi yapmak ve giincellemek,
- Hizmet belgesi diizenlenmesi ve Ilgili Makama verilmek iizere gdrev yeri belgesi diizenlemek,
- Istifa, miistafi, emeklilik islemlerin yapilmas1 ve takibi,
- Personel 6zliikk dosyalarinin diizenlenmesi ve arsiv islemlerinin yapilmasi,
- Goreve baslama, gérevden ayrilma ve gorev yeri degisikliklerini EBYS birimine bildirmek,
- Pasaport ve personel kimlik karti iglemleri,
- Performans degerlendirme yazismalari ve takibinin yapilmast,
- Askerlik islemlerine iligkin yazigsmalarin yapilmast,
- Secim listelerinin hazirlanmasi, takibi ve ilgili kurumla yazismalarin yapilmasi,
- Ayliksiz izine ayrilis —ayliksiz izin doniisii géreve baglama islemleri ve intibaklarinin yapilmasi,
Z - Disiplin sorusturmasina iligkin islemlerin yapilmasi,
3 - Yetkili sendika tespitine iligkin listelerin hazirlanmasi ve yazismalarin yapilmasi,
% - Mal bildirim beyannamesi islemleri ve takibinin yapilmasi,
8 - Personel izin islemlerinin takibi,
& - Kurum i¢i ve dist genel yazismalari, evrak posta ve tebligat islemlerinin yapilmast
a - Otomasyon sistemine veri aktarilmasi, takibi ve sisteminin gelistirilmesi,
- Yapilan is ve islemlere iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek,
- Ferhat COSKUN ve Hiiseyin BOYRAZ’1n yerine vekalet etmek,
- Bagkanlik¢a verilen diger islerin yapilmasi,
- Genel Sekreterlik bagli Birimlerin rapor bildirimlerinin takibini saglamak ve maas birimine rapor
kesintisini géndermek
,SACI)_IZLIiII\IA LULUK Personel Daire Baskanligi idari Personel Birimi
KULLANDIGI
OTOMASYON OFIS | EBYS, YOKSIS, IYEM, HITAP ve UIS otomasyon sistemi, Microsoft Office Programlar1
PROGRAMLARI
\éégl;e\LEErliI KAYSIS sistemi imza yetkileri modiilii yetki vekalet bilgileri girisi.
(Ayn1 Gorevi .
Yapacak Diger Kisi) Umit YILDIZ
BECERI VE Sorunlara ¢6ziim odakli yaklagim, Kendini ifade etme ve iletisim, Disiplin, Uyum gdsterme,
YETENEKLER Arastirma ve gelistirme, Diksiyon, Sorumluluk alabilme, Ogrenme, gelistirme istegi ve
sorgulama.
ACIKLAMA
gég%FQIZ{METICI Personel Daire Baskanligi tarafindan diizenlenen hizmet i¢i egitim programlari
Ferhat COSKUN Irfan ALTIN
Sef Sube Miidiir V.




GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Metehan OLMEZ
UNVANI Memur

GQREV YAPTIGI Personel Daire Baskanlig:
BIRIM

KADROSUNUN Personel Daire Baskanligi

OLDUGU BiRiM

- Idari personelin agiktan, nakil ve yeniden atama islerinin yapilmast,

- 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanun ve 3713 sayili Kanun Kapsaminda Yerlesenlerin islemleri,
- Tahsis-tenkis, Iptal-ihdas ve aylik terfi, kidem, intibak, hizmet birlestirmeleri, aday memurlarmn
asalet tasdiki takibi, yemin toreni organizasyonu ve belgelerin hazirlanmast,

- 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan goérevlendirme ve takibinin yapilmasi,

GOREV TANIMI - Genel Sekreterlik Birimleri Sosyal Giivenlik Kurumu Ise Giris ve Cikis belgelerinin
diizenlenmesi,
-Aylik terfi, intibak, hizmet birlestirmeleri vb. islemlerinin yapilmasi,
- YOKSIS ve HITAP sistemlerine veri girisi yapmak ve giincellemek,
- Hizmet belgesi diizenlenmesi ve Ilgili Makama verilmek iizere gorev yeri belgesi diizenlemek,
- Istifa, miistafi, emeklilik islemlerin yapilmas1 ve takibi,
- Personel 6zliikk dosyalariin diizenlenmesi ve arsiv islemlerinin yapilmas,
- Pasaport ve personel kimlik karti iglemleri,
- Performans degerlendirme yazismalari ve takibinin yapilmast,
- Secim listelerinin hazirlanmasi, takibi ve ilgili kurumla yazigmalarin yapilmasi,
Z - Ayliksiz izine ayrilis —ayliksiz izin doniisii géreve baglama islemleri ve intibaklarinin yapilmast,
U"]_] - Disiplin sorusturmasina iligkin iglemlerin yapilmasi,
% - Yetkili sendika tespitine iligkin listelerin hazirlanmasi ve yazigsmalarin yapilmasi,
2 - Mal bildirim beyannamesi islemleri ve takibinin yapilmasi,
= - Kurum i¢i ve dis1 genel yazigmalari, evrak posta ve tebligat islemlerinin yapilmast,
- Otomasyon sistemine veri aktarilmasi, takibi ve sisteminin gelistirilmesi,
- Yapilan is ve islemlere iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek,
- Kurumlararasi gegici gorevlendirme iglemi ve takibi,
- Umit YILDIZ ve Mahmut DEMIR’in yerine vekalet etmek,
- Personel Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek
SORUMLULUK Personel Daire Baskanligi
ALANI
KULLANDIGI Ebys, Microsoft Office Programlari, Personel otomasyon sistemi,Hitap Sistemi
OTOMASYON OFIS
PROGRAMLARI
(Aym Gorevi Mahmut DEMIR
Yapacak Diger Kisi)
Sorunlara ¢6ziim odakli yaklasim, Kendini ifade etme ve iletisim, Disiplin, Uyum gosterme,
BECERI VE Arastirma ve gelistirme, Diksiyon, Sorumluluk alabilme, Ogrenme, gelistirme istegi ve
YETENEKLER sorgulama.
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI | Is Saghig ve Giivenligi Egitimi,Kalite Yonetim Sistemi Egitimi
EGITIMLER
Ferhat COSKUN Irfan ALTIN
Sef Sube Miidiir V.




