TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanhgi

PERSONELIN

GOREV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Irfan ALTIN
UNVANI Fakiilte Sekreteri
GOREV YAPTIGI BIRIM Personel Daire Bagkanlig1

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Hukuk Fakiiltesi

GOREV TANIMI

-Universitemiz idari personelin atama, terfi, tayin, 6zliik, gérevlendirme,
intibak, emeklilik vb. islemlerinin yapilmasinin saglanmasi ve
denetlenmesi,

-Universitemiz personeline hizmet i¢i egitim verilmesi, aday memurlarin
temel egitiminin yapilmasi ve gorevde yiikselme ve unvan degisikligi
siavlarinin yapilmasi ve denetlenmesi,

-Rektorliige bagli birimlerdeki idari personel ve 6gretim elemanlarin
maaglarinin yapilmasi ve kontrol edilmesi,

-Idari Personel Sube Miidiirliigii, Maas Isleri Tahakkuk Sube Miidiirliigii,
Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin etkili, verimli ve
stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

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

-Universitemiz diger birimleri ve Baskanligimiz diger sube miidiirliikleri
ile koordineli ve uyumlu ¢aligmak,

-Maiyetindeki personelin yetistirilmesi,

-Personel Daire Bagkani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

SORUMLULUK ALANI

Personel Daire Bagkanlig Idari Personel Sube Miidiirliigii, Egitim ve
Istatistik Sube Miidiirliigii ve Maas Isleri Sube Miidiirliigiinii Vekaleten
yiiriitmek

KULLANDIGI/BILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS

Ofis Programlari, KBS, MYS, EUYGULAMA, UIS, HITAP

PROGRAMLARI
-Hukuk Fakiiltesi
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Sakine KOCYIGIT - Personel Sube Miidiirii

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

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 Sigortas: 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

TOKAT GAZiOSMANPASA UNiVER§iTEsi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONELIN

GOREYV TANIMI FORMU
ADI SOYADI RIDVAN KORKMAZ
UNVANI V.HKI.
GOREV YAPTIGI BIRIM PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI

Rektorliigiimiize bagl daire baskanliklarina ait 6 birimin maaslari
Ziraat Hayat Emeklilik sisteminde BES giris ve ¢ikis islemleri ve takibi
Universitemiz tiim birimlerin maaslar, bor¢landirma, ek maas ve
kesenek bilgi sistemi hakkinda yardime1 olmak.

KBS’ye personelle ilgili aylik terfi sendika giris ve ¢ikist rapor
v.b.girilmesi

fcralarin takibi

Banka listelerinin hazirlanip bankaya aktarilmasi

Emekli keseneklerinin gonderilmesi

Istifa ve iicretsiz izinlere bor¢landirma hazirlanmasi

BES giris ve ¢ikis

Nakil giden personele nakil bildirimi hazirlanmast

Personelin istegi iizerine personele maag yazisi ve maas bordrosu
verilmesi

Giyecek yardimlarinin yapilmast

Is saglig1 ve Giivenligi Hizmetleri gorevlendirme iicretlerinin yapilmasi
[k yardim Egitim Ucretleri.

Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar.

SORUMLULUK ALANI

MAAS

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

WORD, EXCEL,KBS,MYS,KESENEK BILGI SISTEMI, ZIRAAT
EMEKLIK SISTEMI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

SEF AYSUN YAKIN

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Temel Bilgisayar Bilgisi, Personel Mevzuat ve Giincel konular, KBS
EGITIMLER Maas Egitimi.
Ridvan KORMAZ [rfan ALTIN
V.HK.IL Sube Miidiir V.




TOKAT GAZiOSMANPASA ﬁNiVER§iTEsi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONELIN

GOREV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Nursima KAYHAN
UNVANI Biiro Personeli
GOREV YAPTIGI BIRIM Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Baskanlig1

GOREV TANIMI

- Maas Tahakkuk Sube Midiirligiiniin bagli oldugu birimler ile uyumlu
bir bicimde ¢aligmasini saglar.

- Yapilan ig ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik
degisikliklerini takip eder.

- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglar.

- Personelin (Atama, Nakil, Terfi, Sendika Girig-Cikis, Saglik Raporu,
Dil Tazminati, Gorevlendirme, Akademik Aile Yardimi, Tesvik, BES,
Istifa, icra, Ucretsiz Izin) bilgilerinin personel tarafindan KBS ‘ye
girildikten sonra bordro kontrollerini yapar.

- Istifa ve Ucretsiz izin kullaniminda borglandirma evraklarini hazirlar.
- Nakil giden personelin Nakil iImiihaberi evraklarini hazirlar.

- Personelin Sosyal Hak ve Yardimlar, Arazi Tazminati, Ek Karsiliklar
ve Faturali Alacaklar, Emekli H{ramiyeleri Gorev ve Makam Tazminati,
Ders Ucretleri, Fazla Mesai ve Promosyon islemlerinin birim tarafindan
hazirlanmasi sonrasi kontrollerini yapar.

- Her ay Emekli Keseneklerinin Kesenek Bilgi Sisteminden gonderir.

- Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiindeki evraklarin arsivlenmesini ve
dosyalanmasini saglar.

- Arsiv diizeni, gizliligi, bakimi ve korunmasini saglar.

- Amirlerce verilecek benzeri isleri yapar.

SORUMLULUK ALANI

Maag

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

Word-Excel, KBS, MYS, PBS, EBYS, Kesenek Bilgi Sistemi, Ziraat
Hayat Bireysel Emeklilik Sistemi.

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Ridvan KORKMAZ

ALDIGI HiZMETICI
EGITIMLER

Mobbing ve Ters Mobbing, Disiplin Mevzuati,
Yonetici Asistanligl/Diksiyon/Protokol ve Gorgii Kurallari, Is Saghig
ve Giivenligi Egitimi, Temel flk Yardim Egitimi.

Nursima KAYHAN
Biiro Personeli

frfan ALTIN
Sube Miidiirii V.




