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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi Mustafa Islam YILDIZ
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel SEMRA OGUL
Kadro Unvani Biiro Personeli
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Aciklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
Depo Sorumlular tarafindan gelen mallarin
P Dep. Sor. kontroliiniin yapilmasi ve uygun 657, 5018 SK Hayir
Sorumlusu A f
olmayanlarin geri gonderir.
Faturanin imzalar, stok programina gére
Depo mallarin girilmesini saglar, bilgisayardan
Sorumlusu Dep. Sor. muayene ve kabul bildirimini hazirlar ve 657, 5018 SK Hayir
fatura fotokopisinin arsivienmesini saglar
Haftalik ihtiyag gizelgesinden ne kadar
lrin kullanilacagini ve ne kadar kaldigini
belirler.
[Talep edilen Griinler igin yazinin
Depo yazilmasini saglar.
Sorumlusu Dep. Sor. Belirlenen sireye kadar Griinlerin depoda 657, 5018 SK Hayir
hazir hale getirilmesini saglar.
Depodan gikacak olan malzemelerin 1
glin 6nceden ara depoya gonderilmesini
sadlar.
Depo Dep. Sor. Bilgisayardan _glkls |§Iet?nl_er|nv|n yapip ve 657, 5018 SK Hayir
Sorumlusu ciktl alinip arsivienmesini sadlar.
Depoda ariza olustugundan itibaren
makine veya parganin sorumlularla
birlikte tespit eder.
lArizalanan makine veya parganin
Depo Dep. Sor. tamirinin yapip ilgili bgskqnllga'}'l'am 657, 5018 SK Hayir
Sorumlusu yazilir veya arizanin giderilmedigine dair
ilgili yere ulagilir.
Ariza giderilmez ise buna dair belge
hazirlanip imzalatilir ve faturayla birlikte
teslim alinir.
Depo Faturanin fatura zimmet cizelgesine
P Dep. Sor. bilgileri girilip imzalatmak lizere fatura ilef657, 5018 SK Hayir
Sorumlusu L2 o . ]
birlikte ilgili Baskanlida teslim eder.
Ddnemsel ihtiyag taleplerinin
Depo bildirilmesini ister
P Dep. Sor. IAmbar kontroliini yapar ve ¢ikarilan 657, 5018 SK Hayir
Sorumlusu PR .
taleplere gore Uriinlerin ve miktarlarin
belirlenmesini saglar.
IAlinacak mallar igin sartname hazirlar.
Sartname ile birlikte belirtilen sire iginde
Depo mal miktarlarini ilgili Bagkanhda bildirir.
P Dep. Sor. Merkezi Kafeteryadan diger fakiilte ve 657, 5018 SK Hayir
Sorumlusu . - 2 -
yiksekokullara gidecek urinler igin
tutanak hazirlar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitli Sekreteri Biiro Personeli
Fadime KAR AKYOL Mustafa Islam YILDIZ Fadime KAR AKYOL
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Mustafa Islam YILDIZ

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

SEMRA OGUL

Kadro Unvani

Biiro Personeli

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

IAkademik ve Idari Personelin almis
olduklar saglik raporlarinin siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorlik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapiimasi igin tahakkuk
birimine bilgi verme, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapar.

IAkademik ve idari personelin 6zlik
haklarina iligkin is ve islemleri (terfi,
atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik
vb.) ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler gergevesinde yerine getirir.

657, 2547, 2914,

4857, 5510 SK Hayir

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun,
mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
surekli takip eder.

IAkademik ve idari personelin mal bildirim
islemlerini takip eder ve arsivler.

657, 2547, 2914,

5510, 4857 SK Fvet 0

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

Aciktan atanacak akademik personelin
juri tyelerine gdrev yazilarini hazirlar,
BoIim ve Ana

Bilim Dali/Program Baskanliklarinin goriis
talep yazilarini hazirlar, kazanan
aday/adaylarin atanma &nerisini Yonetim
Kuruluna sunmak lzere kararlari yazar
\ve Personel Daire Baskanligina génderir
\ve ise baglamasina miiteakip SGK
irislerini yapar.

657, 2547, 5510,

D914, 4857 SK Fvet 0

Personel Tsleri

Gérevlisi Per. Is. GOr.

IAkademik ve idari personelin 6zlik
haklarina iligkin gerekli tim belgeleri
zamaninda

[Tahakkuk birimine verir.

IAkademik ve idari personelin yillik,
mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb.
dosyaya igler ve takibini
yapar.

IAkademik ve idari personelin saglik
raporlarini sihhi izin oluruna gevirmek igin
Dekanlik-Mudiirlik Oluru hazirlar.

657, 2547, 5510,
914, 5510,
U857 SK

Evet 0

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

IAkademik ve idari personele gelen teblig
yazilarini ilgililere teblig eder.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari
personeli bilgilendirir ve yonlendirir.

Nakil giden personel icin nakil bildirimi
hazirlar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari
personelin listelerini hazirlar ve giincel

657, 2547, 2914,

5510, 4857 SK Fvet 0

tutulmasini sadlar.

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Biiro Pers_oneli
Mustafa Islam YILDIZ

Fadime KAR AKYOL
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi Mustafa Islam YILDIZ
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel SEMRA OGUL
Kadro Unvani Biiro Personeli

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Kendisine verilen gorevleri zamaninda,
eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirir. 657, 2547, 2914,
Kendi sorumlulugunda olan biiro 5510, 4857 SK
makineleri ve demirbaglarin her tirli
hasara karsl korunmasi igin gerekli
tedbirleri alir.

Personel Isleri

Gorevlisi per. Is Gor.

Hayir

Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve
her tlrlli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullaniimasini saglar.
Fakulte-Yiiksekokul-Enstitli Sekreterinin
\ve Dekanin-Yiksekokul Sekreterinin ve
Per. Is. Gor. Mudirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger
isleri yapar.

Personel Isleri Birim personeli, yaptigi
is/islemlerden dolayi Fakiilte-Yiiksekokul-
Enstitl Sekreteri ve Dekana-Mudure
karsi sorumludur.

Personel Isleri
Gorevlisi

657, 2547, 4857,

D914, 5510 SK Hayir

IAkademik ve Idari personel istihdami
suiresince gerekli islemleri yapar.
IAkademik ve idari personel ile ilgili
Per. Is. Gor. bilgilerin arsivlenmesini saglar.
IAkademik ve Idari personel ile ilgili
kurum igi ve kurum digi yazismalari
yapar.

657, 2547, 2914,
5510, 4857 SK

Personel Isleri

Gorevlisi Hayir

Akademik ve Idari personelin terfi
islemlerini onay sonrasi tebligini yapar.
flgili sistemlere isler. Tahakkuk
birimlerine bildirir.

IAkademik ve Idari personelin géreve 657, 2547, 2914,
latama, gorevde yiikseltiime ve gérev 5510, 4857 SK
yenileme Islemlerinin yazismalarini
yaparak sonuglandirir.

IAkademik ve Idari personelin yurt ici ve
yurt disi goérevlendirme yazilarini yazar.

Personel Isleri

Gorevlisi Hayir

Per. Is. Gor.

Fakulte-Yiiksekokul-Enstitii-Meslek
Yliksekokulu kurullarina tye
segim/atama islemlerinin zamaninda
yapiimasini, kurul-komisyon Uyelerine
gbrev yazi yazilarinin yazilmasi ve 657, 2547, 2914,
zamaninda Rektorllige bildiriimesini 5510, 4857 SK
saglar.

IAkademik ve Idari personelin mal bildirim
islemlerini takip eder ve Rektorlik
Makamina gonderir.

Personel Isleri

Gorevlisi Evet 0

Per. Is. Gor.

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri Biiro Pers_oneli
Fadime KAR AKYOL Mustafa Islam YILDIZ Fadime KAR AKYOL
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Mustafa Islam YILDIZ

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

SEMRA OGUL

Kadro Unvani

Biiro Personeli

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Personel Isleri
Gorevlisi

e

er. Is. Gor.

[se giris ve cikis bildirgelerini yapar,
ciktilarini tahakkuk servisine ve Personel
Daire Bagkanlidi'na bildirir.

HITAP la ilgili is ve islemleri yapar. 657, 2547, 2914,
Her yilsonunda arsive teslim edilmesi A857, 5510 SK
gereken evraklarin arsiv yonetmeligine
uygun olarak birim arsiv sorumlusuna
zimmetle teslim eder.

Evet 0

Personel Isleri
Gorevlisi

O

er. Is. Gor.

Gunliik devam gizelgesinin hazirlanarak
imzaya sunulmasini saglar. 657, 2547, 2914,
Birim gorev alani ile ilgili verecedi diger 5510, 4857 SK

isleri yapar.

Hayir

Personel Isleri
Gorevlisi

o

er. Is. Gor.

lYabanci Uyruklu statiide gérev yapmakta
olan akademik personellerin ilk defa
goreve baslamasi, slire uzatimi ve gérev 657, 2547, 2914,
suiresi bitimi gibi islemleri bolim 5510, 4857 SK
sekreterleri ile koordineli bir sekilde
yurdtilmesini sadlar.

Evet 0

Personel Isleri
Gorevlisi

o

er. Is. Gor.

Konservatuvarimiza disaridan ders saati
karsiligi Gcretli olarak gelecek olan
Ogretim elemanlari ile Miizik ve Bale
Ortaokulu ve Muzik ve Sahne Sanatlari
Lisesinde gorev alacak olan brang
Ogretmenlerinin galistiklari kurumdan izin|657, 4857, 2547,
almak igin Rektorlige ve Milli Egitim 5510, 2914 SK
Bakanhdi biinyesince Devlet Okullarinda
Brans Ogretmeni olan 6gretmenlerin
Konservatuvarimizda kismi zamanh gorev,
almak icin Adana Il Milli Egitim
Miidirlugiine gerekli yazismalar yapar.

Evet 0

Personel Isleri
Gorevlisi

e

er. Is. Gor.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili

yazismalari takip etmek ve sonuglandirir.

Sdreli yazilar takip ederek, uymayan

birimleri zamaninda uyarir.

ldari personelin pasaport islemlerinde

kullanilmak Uizere galigan personel igin
asaport formunu hazirlar.

657, 4857, 2547,

D914, 5510 SK Hayir

Personel Isleri
Gorevlisi

U

er. Is. Gor.

Emekliye ayrilan personel igin gorev
belgesinin hazirlar.

lidari personel hakkinda YOK- Insan Giicii
Planlamasi (IGPS)
https://igps.yok.gov.tr/ internet adresi
Uzerinden elektronik ortamda veri
aktarimini yapar.

657, 4857, 5510,

D547, 2914 SK Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Biiro Pers_oneli
Mustafa Islam YILDIZ Fadime KAR AKYOL
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Rev. No
Sayfa No

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Mustafa Islam YILDIZ

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

SEMRA OGUL

Kadro Unvani

Biiro Personeli

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

l[dari personelin tescil islemlerinin
(gOreve baslama, gorevden ayriima,
licretsiz izne ayrilma vb)
https://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c
| Web/ internet adresi lizerinden
elektronik ortamda yapar.

657, 2547, 2914,

4857, 5510 SK Fvet

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

Universitemiz kadrolarinin ve personel
bilgilerinin Strateji Blitge Bagkanhdinin
https://kamueuygulama.sbb.gov.tr/
internet adresi lizerinden elektronik
lortamda veri aktarimini yapar.
Universitemiz kadro bilgilerinin Strateji
Biitce Baskanhginin
https://programbutce.sbb.gov.tr/
internet adresi {izerinden elektronik
ortamda veri aktarimini yapar.

657, 2547, 2914,

5510, 4857 SK Fvet

Personel Tsleri

Gérevlisi Per. Is. Gor.

Birimde galigan personellere ait her tirli
bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini dnlemek, birim amirinin
onay! olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim
elemanlari gorev atamalari ile ilgili is ve
islemleri takip etmek.

Birim idari personellerinin yillik kadro
iptal, ihdas dolu/bos kadro durumlarini
takip eder, tekliflerini hazirlar.

657, 2547, 2914,

4857, 5510 SK Hayir

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

Birim kadrosundaki Yardimci Hizmetler
Sinifi personellerinin yillik terfii
tekliflerini/onaylilarini hazirlar, hazirlanan
evraklarin birer suretini Rektorliik
Personel Daire Baskanligina ve Birim
Mutemedine gonderir.
Birim kadrosundaki Yardimci Hizmetler
Sinifi personellerinin (ist 6grenimlerini
tamamlayanlarin kararnamelerini hazirlar
e onaya sunar, hazirlanan belgelerin
birer suretini Rektorliik Personel Daire
Baskanlidina ve Mutemetlik Birimine
Oonderir.

657, 2547, 2914,

5510, 4857 SK Fvet

Personel Tsleri

Gérevlisi Per. Is. GOr.

Fakiilte Sekreteri ve Dekanin izin, rapor,
gbrevlendirme vb. mazeretler sebebiyle
goreve gelmeyecekleri zamanlar igin
vekalet ile ilgili, mazeret bitiminde
goreve basladiklarinda ise géreve
baslama ile ilgili yazismalari yapar.

657, 2547, 2914,

5510, 4857 SK Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Biiro Pers_oneli
Mustafa Islam YILDIZ

Fadime KAR AKYOL
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Mustafa Islam YILDIZ

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

SEMRA OGUL

Kadro Unvani

Biiro Personeli

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Personel Tsleri
Gorevlisi

Per. Is. Gor.

Sorumlulugu akademik personelin
kendisinde olmak (izere, akademik
personelin gorev sirelerini takip eder.
Her yil en geg 11. ayda Bolim
Baskanliklarini, gelecek yil gorev siiresi
dolacak personel konusunda bilgilendirir.
lis verimliligi ve barisi agisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismaya gayret eder.

657, 2547, 2914,
5510, 4857 SK

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Biiro Pers_oneli
Mustafa Islam YILDIZ

Fadime KAR AKYOL
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