TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Sakine KOCYIGIT

UNVANI

Sube Miidiirii

GOREV YAPTIGI BiRiM

Personel Daire Bagkanligi Akademik Sube

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Baskanligi

GOREV TANIMI

-Universitemizde gérev yapan akademik personelin atama, terfi, tayin,
gorevlendirme, intibak, emeklilik, 6gretim elemani alim ilanlari, vb. tim
6zliik iglemlerinin yapilmasinin saglanmasi ve denetlenmesi,
-Sorumluluk alan1 igerisinde verilen hizmetlerin etkili, verimli ve hizli
bir sekilde sunulmasini saglamak,

-Yapilan is ve islemlere iligkin mevzuat degisikliklerinin takibi ve
uygulanmasini saglamak,

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

-Personel Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevleri
yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI

Akademik Personel Sube Midiirliigi

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Biitge Y6netim Enformasyon
Sistemi (e-biitge), Kamu e-uygulama, OSYM Dosya Paylasim Sistemi,
Universite Bilgi Sistemi, Personel Bilgi Sistemi (PBS), TUS-DUS

PROGRAMLARI kontenjan talepleri ile yerlesenlere ait veri giris sistemleri, EBYS,
HITAP, Microsoft Word, Excel, Power Point

VARSA EK GOREVLERI Evrak ve Arsiv Birimi Sube Miidiirliigii

YEDEGI

(Aynm1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Izinli veya raporlu oldugu dénemlerde yerine irfan ALTIN veya
Ertugrul CAKMAK vekalet edecektir.

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Personel Daire Baskanliklart Uygulama ve Birliktelik Calistayt

EGITIMLER Norm Kadro Ydnetmeligi Bilgilendirme Egitimi
Hizmet Takip Prograni (HITAP) Egitimi
Mobbing ve Ters Mobbing
Bireysel Gelisim (Hobi Bahgeciligi ve Siis Bitkileri Yetistiriciligi)
Bilgi Giivenligi
Taginir Mal Yonetmeligi

Sakine KOCYIGIT Murat UZUN
Sube Miidiirii Daire Bagkani




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONELIN

GOREYV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Sedat INCIR
UNVANI Sef
GOREV YAPTIGI BIRIM Personel Daire Baskanligi Akademik Sube

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Baskanlig1

GOREV TANIMI

-Norm kadro yonetmeligi kapsaminda kadro islemleri,

-Kadro ve diger islemlerin istatistiki takibi,

-Ogretim elemant ilanlarinin yayimlanmak {izere Resmi Gazeteye génderiminin
saglanmast,

-YOKSIS’e kadro ve disiplin cezas1 girisi islemleri,

-Ogretim iiyesi ilanlarindaki profesdr ve dogent kadrolari i¢in bagvurularinin kabuli,
dosyalarin jiirilere gonderimi ve sonucuna gore atama iglemleri,

-Ogretim iiyesi disindaki 6gretim eleman1 kadrolar i¢in yapilacak is ve islemler ile
ilgili olarak siirecin hazirlanmasi ve takibi, sinavlarin organize edilmesi, 6n
degerlendirme ve giris sinavi sonuglarinin web sayfasindan yayimi, atanmaya hak
kazananlarin yonetim kurulu kararlarinin alinmasimin saglanmasi ve atama islemleri,
-Tipta ve Dig Hekimligi Uzmanlik Egitimi Girig Sinavi sonuglarina gore yerlesen
adaylarin bagvuru islemleri,

-2547 sayili Kanun kapsamindaki gérevlendirme iglemlerinin kontrolii ve takibi,
-Universiteleraras1 Kurul dogentlik jiiri gérevlendirilmesi yazismalarinin yapilmasi,
-SMS yoluyla bilgilendirmelerin yapilmasi,

-Baskanligimiza ait web sayfasinin diizenlenmesi,

-Kurumlar tarafindan talep edilen istatistiki bilgilerin hazirlanarak génderilmesi,
-Pasaport iglemlerinin kontrolii ve takibi,

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

- Akademik Personel Biirosu tarafindan yapilan veya yapilacak olan i ve islemlerin
takibini yapmak,

-Personel Daire Bagkani ve sube miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

SORUMLULUK ALANI

Akademik Personel Biirosu

KULLANDIGUBILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS

Personel Otomasyon Modiilii, HITAP, YOKSIS, Microsoft World, Excel, Power
Point, Web Sayfas1 Diizenlenmesi, Kamu e-uygulama sistemi, Kimlik Paylagim

PROGRAMLARI Sistemi
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI (Aym Gérevi Yapacak | Izinli veya raporlu oldugu dénemlerde yerine Sezgin SAHIN vekalet edecektir.
Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER Bilgisayar, web sayfasi diizenleme
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI -2547 sayil Yiksekogretim Kanunu ve Ilgili Mevzuat
EGITIMLER -SGK Hizmet Takip Programi (HITAP)
-5510 sayili Kanun
-Otomasyon Programlari
-Personel Mevzuati ve Giincel Kanunlar
-Mobbing ve Ters Mobbing
-Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi
-Bilgi Giivenligi Y 6netimi
-I¢ Tetkik Egitimi
-Elektronik Belge Yonetimi Sistemi,
-Sifir Atik Egitimi
-Maas Islemleri Egitimi
Sedat INCIR Sakine KOCYIGIT
Sef Sube Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONELIN

GOREV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Sezgin SAHIN
UNVANI Teknisyen
GOREYV YAPTIGI BiRiM Personel Daire Bagkanligi Akademik Sube

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIiM

Personel Daire Baskanlig1

GOREV TANIMI

- Aylik Terfii, kidem, 6grenim degisiklikleri, hizmet birlestirmeleri vb. islemler,

- Tipta ve Dis Hekimligi Uzmanlik Egitimi Giris Sinavi sonuglarina gére yerlesen
adaylarin bagvuru islemleri ve atama iglemleri, rotasyon yazigmalarin1 yapmak,

- Disardan ders vermek tizere 2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca yapilacak
gorevlendirme yazigmalarinin yapilmasi ve takibi,

- 2547 sayili Kanun’un 13/b-4 maddesi uyarinca yapilacak gérevlendirmelerin
yazigma ve takibini yapmak,

- Askerlik sevk ve tehir islemlerini yapmak,

- Hizmet ve hususi pasaport islemlerini yapmak,

- Personel kimlik karti iglemleri,

- Mal bildirim beyannamelerinin takibi,

- Emeklilik Islemleri,

- Ozliik dosyalarinin diizenlenmesi ve saklanmasi, naklen veya istifa yoluyla
ayrilanlarin dosyalarinin gérev yaptiklar1 kuruma génderilmesi,

- Personel bilgilerinin otomasyon sistemlerine (Universitemize ait Personel Takip
Programi, YOKSIS, HITAP,) girislerinin yapilmasi, bunlarin giincelligini takip
etmek,

- Arsiv islemleri,

- Personel kimlik kart1 iglemleri,

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

- Personel Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

SORUMLULUK ALANI

Akademik Personel Biirosu

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

Hizmet Takip Programi (HITAP), Personel Otomasyon Sistemi, Word, Excell, SGK
Isten Ayrihis, Baslayis Islemleri, YOKSIS.

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Hatice OZBAY, Hatice Sule SAHIN, Selma ERDOGAN

BECERI VE YETENEKLER

Teknisyen Yetkisi dahilin de bulunan tamir tadilat islemlerini yapmak.

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICi
EGIiTIMLER

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, Hizmet Takip Progran (HITAP), 5510 sayili
SGK Kanunu, Personel Mevzuati, Otomasyon Programlari,

Sezgin SAHIN
Teknisyen

Sakine KOCYIGIT
Sube Miidiiri




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

GOREYV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Hatice OZBAY
UNVANI Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRIM Personel Daire Bagkanligi Akademik Sube
KADROSUNUN OLDUGU Personel Daire Bagkanlig1
BIRIM
- Agiktan, naklen veya kurum i¢i unvan degisikligi nedeniyle atanan akademik
personelin atama ve yazisma islemlerinin yapilmasi, HITAP ve personel
otomasyon sistemine veri girislerinin yapilmas,
-2547 sayili Kanun’un 35. maddesi uyarinca lisansiistii egitim yapmak iizere
gorevlendirileceklerin  YOK Baskanhign ve ilgili iiniversite ile gerekli
yazigsmalarinin yapilmasi, miiteakibinde faaliyet raporlarinin takibi,
2547 sayili Kanunun 50/d kapsaminda atananlarin ve Oncelikli arastirma
gorevlilerinin is ve islemlerinin takip etmek,
-OYP kapsaminda atanan 8gretim elemanlariin islemlerinin takibi,
-Ogretim iiyesi ilanlarmdaki profesdr ve dogent kadrolari i¢in bagvuru dosyalarinin
jiirilere gonderimi ve sonucuna gore atama iglemleri,
Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Yonetmeligi uyarinca yerlesenlerin
atamalarinin yapilmasi, rotasyon yazigmalarinin ve takibinin yapilmasi,
-Yabanci uyruklu s6zlesmeli personel olarak ilk defa gérevlendirileceklerin teklif
yazismalar1 ile halen calisanlarin gorev siiresi uzatim/iicret artigi islemlerinin
GOREV TANIMI yapilmasi,
Z. -2547 sayili Kanun’un 31, 35, 38, 39, 40, 41. maddeleri uyarinca gorevlendirilecek
5 personelin yazismalari ve takibi,
Z. -Universitemize atanan kisilerin bagka kurumlardaki dosyalarmin istenmesi ve
8 naklen giden kisilerin dosyalarimin ilgili kurumlara génderilmesi,
Eé - Siireli atanan personelin gorev siiresi uzatim islemlerinin takibi,
A - Hizmet ve hususi pasaport islemlerini yapmak,
-llgililer tarafindan talep edilen sicil 6zeti ve gorev belgesinin hazirlanmasi,
-Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip
etmek,
-Personel Daire Baskani, sube miidiirii ve sef tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek
SORUMLULUK ALANI Akademik Personel Biirosu
KULLANDIGI/BILDIGI Personel Otomasyon Sistemi, HITAP,YOKSIS,Excel, World.PowerPoint

VARSA EK GOREVLERI

Nurgiil YAVUZ’un izinli veya raporlu oldugu tarihlerde personel sekreterligi

YEDEGI(Ayni Gérevi Yapacak
Diger Kisi)

Sezgin SAHIN, Hatice Sule SAHIN, Selma ERDOGAN

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Tlgili Mevzuat
EGITIMLER Personel Mevzuati ve Giincel Konular
Bireysel Gelisim (Hobi Bahgeciligi ve Siis Bitkileri Yetistiriciligi)
KVKK Farkindalik Egitimi, Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi
Elektronik Belge Yonetimi Sistemi, Sifir Atik Egitimi
Maas Islemleri Egitimi
Hatice OZBAY Sakine KOCYIGIT
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Sube Miidiirii




TOKAT GAZiOSMANPASA UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONELIN

GOREYV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Selma ERDOGAN
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRIM Personel Daire Bagkanligi Akademik Sube

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Bagkanligi

- Tipta ve dis hekimliginde uzmanlik egitimi yonetmeligi geregince
egitimlerini tamamlayan arastirma gorevlilerinin tez degerlendirme
siavi sonucunda dosyalarinin saglik bakanligina génderilmesi,
-Ogretim iiyesi ilanlarindaki profesér ve dogent kadrolari igin
dosyalarn jiirilere gonderimi ve sonucuna gore atama iglemleri,
-1416 sayili Kanuna tabi olarak Milli Egitim Bakanligi hesabina
Universitemiz adina yurtdisinda lisansiistii egitim gorenlerin
yazigmalarinin yapilmasi ve takibi,

-Akademik personelden idari gorev alanlarin atama, gérevlendirme

GOREV TANIMI ve siire takip islemleri ile YOKSIS’e veri girislerinin yapilmasi,
Ozliik dosyalarinin diizenlenmesi ve saklanmasi, naklen veya istifa
yoluyla ayrilanlarin dosyalarinin  gdrev yaptiklart  kuruma
gonderilmesi,

Hitap ve personel otomasyon sistemine veri girislerinin yapilmasi,
Personel kimlik kart1 iglemleri,

Hizmet ve hususi pasaport islemlerini yapmak,

-llgililer tarafindan talep edilen sicil 6zeti ve gorev belgesinin
hazirlanmasi,

-Siireli atanan personelin gorev siiresi uzatim islemlerinin takibi,
-Universitemiz 6gretim elemam kadrolarma agiktan veya naklen
atanacak personel ile ilgili yazismalarinin yapilmasi,

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

-Personel daire bagkani, sube midiirii ve sef tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI Akademik Personel Biirosu

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI, | Microsoft Word, Microsoft Excel ,Personel Bilgi Sistemi

BIiLGI SISTEMLERI VE OFiS | (PBS) Hitap.

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Sezgin SAHIN, Hatice OZBAY ve Hatice Sule SAHIN

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

[lkyardim Farkindalik Egitimi
Sifir Atik Yonetimi Egitimi

Selma ERDOGAN
Bilgisayar Isletmeni

Sakine KOCYIGIT
Sube Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Hatice Sule SAHIN

UNVANI

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

GOREV YAPTIGI BIRIM

Personel Daire Baskanlig1 Akademik Sube

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Baskanligi

GOREV TANIMI

- Hitap ve personel otomasyon sistemine veri girislerinin yapilmasi,
- Personel kimlik kart1 iglemleri,

- Universitemize atanan kisilerin bagka kurumlardaki dosyalarmin
istenmesi ve naklen giden kisilerin dosyalarinin ilgili kurumlara
gonderilmesi,

- Hizmet ve hususi pasaport islemlerini yapmak,

-Tipta ve dis hekimliginde uzmanlik egitimi yonetmeligi geregince
egitimlerini tamamlayan arastirma gorevlilerinin tez degerlendirme
smav1 sonucunda dosyalarinin saglik bakanligina génderilmesi,
-Ilgililer tarafindan talep edilen sicil dzeti ve gorev belgesinin
hazirlanmasi,

-Universitemiz dgretim eleman1 kadrolarina aciktan veya naklen
atanacak personel ile ilgili yazismalarinin yapilmasi,

-Personel daire bagkani, sube miidiirii ve sef tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI

Akademik Personel Biirosu

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS

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

PROGRAMLARI

) ) Nurgiil YAVUZ’un izinli veya raporlu oldugu tarihlerde personel
VARSA EK GOREVLERI sekreterligi
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Hatice OZBAY, Sezgin SAHIN, Selma ERDOGAN

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
O . Sifir Atik Egitimi
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Hatice Sule SAHIN Sakine KOCYIGIT
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Sube Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIiS
PROGRAMLARI

GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Fatih DURUR

UNVANI Bilgisayar Isletmeni

GOREV YAPTIGI BIRIM Personel Daire Baskanligi Akademik Sube Miidiirliigii

gﬁ{]%\l}[OSUNUN OLDUGU Personel Daire Baskanlig:
-HITAP ve personel otomasyon sistemine veri girislerinin yapilmast,
-Personel kimlik kart1 iglemleri,
-Universitemize atanan kisilerin baska kurumlardaki dosyalarimn|
istenmesi ve naklen giden Kkisilerin dosyalarmin ilgili kurumlara
gonderilmesi,
-Hizmet ve hususi pasaport islemlerini yapmak,
-Tipta ve dis hekimliginde uzmanlik egitimi yonetmeligi geregince
egitimlerini tamamlayan arastirma gorevlilerinin tez degerlendirme
sinavi sonucunda dosyalarinin Saglik Bakanligina gonderilmesi,
-llgililer tarafindan talep edilen sicil ozeti ve gdrev belgesinin
hazirlanmasi,
-Universitemiz dgretim eleman1 kadrolarina agiktan veya naklen atanacak|
personel ile ilgili yazigsmalarinin yapilmasi,
-Akademik personelin yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmelerinin
otomasyon sistemine iglenmesi ve ilgili yazigmalarin yapilmasi,
-Akademik personelin mal bildirim beyanlarinin otomaston sistemine

GOREV TANIMI eklenmesi,

Z -Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yoOnetmelik

d degisikliklerini takip etmek,

Z -Akademik personelin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

8 -Saglik Bakanlig1 adina 663 sayili Kanunun 56. Maddesi kapsamindaki

% gorevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri yapmak,

- -Ogretim iiyesi digindaki gretim elemam kadrolar1 i¢in yapilacak is ve
islemler ile ilgili olarak siirecin hazirlanmasi ve takibi, smavlarin|
organize edilmesi, 6n degerlendirme ve girig sinavi sonuglarinin web,
sayfasindan yayimi, atanmaya hak kazananlarin yonetim kuruly
kararlarinin alinmasinin saglanmasi ve atama islemleri,

-Akademik personelin 6zlilkk dosyasi devir-teslim islemleri ile ilgili
yazigsmalar1 yapmak,
-Personel daire baskani, sube miidiirii ve sef tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI IAkademik Personel Sube Miidiirliigii

KULLANDIGI/BILDIGI

Microsoft Word, Microsoft Excel ,Personel Otomasyon Sistemi, HITAP.

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Hatice Sule SAHIN, Hatice OZBAY, Sezgin SAHIN, Selma
ERDOGAN

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Fatih DURU
Bilgisayar Isletmeni

Sakine KOCYIGIT
Sube Miidiirt



