ANPZ T.C. Dokiiman No TOGU.GOR.099
sy TOKAT GAZIOSMANPASA flk Yaym Tarihi | 09.05.2024
5;:" F N "?n UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | 21.11.2025
% L‘ a Isci ve Sozlesmeli Personel Sube Revizyon No 01
9 {;S* Miidiirliigii Sayfa No 12
1992 Sube Miidiirii Gorev Tanimi

A. GOREV TANIMI

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

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Gorevli oldugu birimde gdrevi konusu islerin, Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
Maiyetindeki personeli izin, ceza ve terfi teklifinde bulunmak,

Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in tedbir almak, {ist amire teklifte bulunmak,
Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak, ,

Sozlesmeli personel ve is¢i 0zliik islemleri, ise alim islemleri, s6zlesme yenileme (sézlesmeli
personel) emeklilik, Fesih ve istifa islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yerine getirilmesi ayrica
Sosyal Giivenlik Kurumundan isten ayrilis bildirgesinin diizenlenmesini saglamak,

E-Biitce programi, aylik DPB E-uygulama sistemine veri girisleri ile her ay yapilan istatistik
yazigmalarini saglamak ve kontrol etmek,

4/B Sozlenmeli personel pozisyon islemlerini yiiriitilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Universitemizde ¢alisan is¢i kadrosunda bulunanlarin kadro islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak
ve kontrol etmek,

Personel Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Sube Miidiirleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari 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 Sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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5434 Sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu

5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
6245 Sayili1 Harcirah Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 Is Kanunu

6356 Sendikalar ve Toplu S6zlesmesi Kanunu
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