T.C.

GUKUROVA UNIVERSITESI
YAZI ISLERI BIRIMi

Dokiman No :

Yayim Tarihi :11/1/2022

Rev. No
Sayfa No :3/5

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C.

CUKUROVA UNIVERSITESI

YAZI iSLERI BIRIMi

Dokiiman No :

Yayim Tarihi :11/1/2022
Rev. No

Sayfa No :4/5

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

MAHMUT ERTEM

Personel Adi MAHMUT ERTEM
irim Adi AZI ISLER] BIRIMI
Yedek Personel SEMRA OGUL

Kadro Unvam

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

irim Adi

YAZI ISLERI BIRIMI

Yedek Personel

SEMRA OGUL

Kadro Unvani

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Personel Unvani ve Bagh Gorevler

CUBIS :: Ig Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr

CUBIS © 2014

Fakulte-Yuksekokul-Enstitii-Meslek Birimde calisan personellere ait her tirli
Yuksekokulu kurullarina dye bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
secim/atama iglemlerinin zamaninda eline gegmesini 6nlemek, birim amirinin
- lvapilmasini, kurul-komisyon yelerine onayi olmadan kisilere bilgi ve belge
Personel Isleri fas e gorev yazi yazilarinin yaziimasi ve 657, 2547, 2914, S vermemek.
Gorevlisi per. Is. Gor. zamaninda Rektorlige bildirilmesini 15510, 4857 SK [Fret P Pg_rsor;_e! Isleri Per. Is. Gér. ozlesmeli yabana uyruklu 6gretim 33;2?;:6259'(1 4 Hayir
sadlar. Gorevlisi lemanlari gérev atamalan ile ilgili is ve o
Akademik ve Idari personelin mal bildirimy islemleri takip etmek.
Islemlerini takip eder ve Rektorlik irim idari personellerinin yillik kadro
Makamina génderir. ptal, ihdas dolu/bog kadro durumlanni
Ise giris ve cikis bildirgelerini yapar, kip eder, tekliflerini hazirlar.
giktilarini tahakkuk servisine ve Personel -akiilte Sekreteri ve Dekanin izin, rapor,
X Daire Baskanligi'na bildirir. oreviendirme vb. mazeretier sebebiyle
Personel Isleri R e HITAP’ la ilgili is ve islemleri yapar. 57, 2547, 2914, Personel Isleri : - goreve gelmeyecekleri zamanlar igin 57, 2547, 2914,
Gorevlisi [ er Is- Gor. Her yilsonunda arsive tesiim edilmesi  M857, 5510 SK [Fret P Corevtss | per- Is. Gor. ekalet ile ilgili, mazeret bitiminde 510, 4857 SK Hayr
gereken evraklarin arsiv yonetmeligine goreve basladiklannda ise goreve
uygun olarak birim arsiv sorumlusuna lama ile ilgili yazismalan yapar.
immetle teslim eder. Sorumlulugu akademik personelin
. inlik devam gizelgesinin hazirlanarak kendisinde olmak tizere, akademik
Personel Isleri Per. is. Gor. mzaya sunulmasini saglar. 657, 2547, 2914, H personelin gorev surelerini takip eder.
Gorevlisi eio0f irim gorev alani ile ilgili verecedji diger 5510, 4857 SK ayw s Her yil en geg 11. ayda Balim —
leri yapar. Pgrson_e Isleri Per. Is. Gor. gelecek yil gorev suresi 5516 485'7 SK 'l Hayir
BYS sisteminde birimiyle ilgili dolacak personel konusunda bilgilendirir. ’
azismalan takip etmek ve sonuglandinr. lis verimliligi ve bans: agisindan diger
daps s . lreli yazilan takip ederek, uymayan birimlerle koordineli ve uyum iginde
girrse?/riﬁ: Isteri Per. Is. Gor. birimleri zamaninda uyarr. 231'442;:6255:7' Hayir lismaya gayret eder.
dari personelin pasaport iglemlerinde * iritn il ve o I “Resmi
ullaniimak iizere calisan personel igin inm Ici ve digt yazismaanni m
- Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
saport formunu hazirar. [raz Isteri viG Hakkindaki Yonetmelik” e uygun olarak Hayir
mekliye aynilan personel igin gorev Gorevlisi o & uyg n
Fasntar: dizenler, imzaya cikacak yazilan }
bersonel iser o bdorl personel hakkinda YOK- fnsan 60‘1557 O hazirlamak ilgili .yedere ulagmasini saglar.
Gorevlisi Per. Is. Gor. Planlamasi (IGPS) 254’7 291'4 SK i Hayir vazi Igleri Vi [Tebligatli ve gizli yazilan hazirlayip Hayir
https://igps.yok.gov.tr/ internet adresi ' Gorevlisi orevliye verir.
Lizerinden elektronik ortamda veri irime ya da kisilere ait her turlu bilgi ve
aktarmini r. Yazi Isleri Vi Igeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline Hayir
dari personelin tescil iglemlerinin Gorevlisi egmesini onlemek, Amirinin onay
. goreve baslama, gorevden aynima, Imadan kisilere bilgi ve belge vermez,
Personel Isleri Per. Is. Gor. licretsiz izne ayriima vb) 657, 2547, 2914, Evet b N Tetesi BYS sisteminde birimiyle ilgili
Gorevlisi e ttps://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c ¥857, 5510 SK ;ﬁﬁ;" viG Yazismalan takip eder ve sonuglandirir Hayir
Web/ internet adresi (izerinden Ve sireli yazilan takip eder.
ktronik ortamda r. Vaz: isleri ] Yapilan ig ve islemlerde st yoneticileri
Gorevlisi YIG bilgilendirmek ve yapiimayanlar hakkinda Hayir
eleriyle birlikte aqklar.
lite glivencesi cergevesinde akademik
azi isleri ViG idari personelle ilgili olarak yapilacak Hayir
Gorevlisi lan anketlerin uygulanmasini ve Y
Hazirlayan Teblig Alan naylayan Hazirlayan eblig Alan naylayan
Enstitli Sekreteri Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Enstitu Sekreteri Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU PERSONEL GOREV TANIM FORMU
MAHMUT ERTEM MAHMUT ERTEM
AZI ISLERT BIRIMI YAZI ISLERT BIRIMI
edek Personel SEMRA OGUL ﬁedek Personel $EMRA OGUL
adro Unvani eri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni adro Unvam eri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
Personel Unvani ve Bagh Gérevler Personel Unvani ve Bagh Gérevier
R demik ve idari personele gelen teblig
etkile Hassa isk azilann ilgililere teblig eder.
orev Agiklamasi evzuat s isk iz |Prosediir| asal mevzuat ile ilgili akademik ve idari
h i § ersoneli bilgilendirir ve yonlendirir,
Gérev Y ::,?:: Isteri er, Is. Gor. kil giden personel igin nakil bildirimi gz")zigé’fg(”‘ et
» < . rlar. !
K ve Idari Personelin almig az . i
lduklan saglik raporfarinin siiresinin |nmlﬁgjire1 ﬁ:{;:z:?;:;‘r:ﬂs:’zxzfa"
bitiminde géreve baglatma, Rektarliik wtulmasini sadjar g
scninavaz) ile bq!d}m\e, gereki Kendisine verilen g6revleri zamaninda,
x_e_sm_n nin _ya'pllmas icin tahakduk eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme
Personel Isleri irimine bilgi verme, kadrosu baska 57, 2547, 2914, kasarrufu saglayacak sekilde yerine
g birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma Hayir o
Gorevlisi Islemlerini yapar. 857, 5510 SK getirir. 57, 2547, 2914, ayir
Akademik ve idari personelin ézliik Kendi sorumiulugunda olan biiro 5510, 4857 SK
haklarina iliskin is ve islemleri (terfi akineleri ve demirbaglarin her tiirlii
ptama, géreviendirme, intibak, emeklilik 2l karsx korunmasi icin gerekli
V0-) ilgil kanun, mevzuat ve Edrslr:’\(lelrlluaﬁlzﬁdaki mevcut arag, gereg ve
yonetmelikler cercevesinde yerine getirir. er tirli malzemenin yerinde ve
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, konomik kullaniimasini saglar.
r ve yonetmelik degisikliklerini 657, 2547, 2914 akuilte-Yiksekokul-Enstitii Sekreterinin
surekli takip eder. 4 ! I Evet 0 & by e Dekanin-Yiiksekokul Sekreterinin ve
Akademik ve idari personelin mal bildirim P10 4857 SK ;f?’l‘;' Isteriper s, Gor. iidiiriin gorev alan ile igili verdidi dider ggzazggib'assxsz Hayir
lemlerini takip eder ve arsivler. i sleri yapar. ’
iktan atanacak akademik personelin ersonel Isleri Birim personeli, yaptgi
iri Uyelerine gérev yazilarini hazirlar, s/islemlerden dolay: Fakiilte-Yiiksekokul-
Itim ve Ana nstiti Sekreteri ve Dekana-Midiire
. Bilim Dali/Program Baskaniiklarinin goris,
Personel Isleri 5 % kalep yazilarini hazirlar, kazanan 657, 2547, 5510,
Gorevlisi per. Is. Gor. pday/adaylarin atanma énerisini Yonetim 2914, 4857 SK Fvet P
Kuruluna sunmak iizere kararlan yazar .
Ve Personel Daire Baskanligina gonderir Pe:‘:/?:: Isten Per. i; Gor. g;’b 245;;’7259'(“’ Hayir
Ve ise baglamasina miteakip SGK ’
irilerini yapar. urum ii ve kurum digi yazismalari
demik ve idari personelin ozliik A
aklarina iligkin gerekli tim belgeleri demik ve Idari personelin terfi
zamaninda islemlerini onay sonrasi tebligini yapar.
Tahakkuk birimine verir, ligili sistemlere isler. Tahakkuk
Personel isleri . Akademik ve idari personelin yillik, 657, 2547, 5510, irimlerine bildirir.
Sreviisi Per. Is. Gor. mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. 2914, 5510, Evet 0 Personel isleri Per. Is. Gor. lemik ve Idari personelin géreve 57, 2547, 2914, Mavir
dosyaya isler ve takibini K857 SK Gorevlisi e atama, gérevde yiikseltiime ve gorev 510, 4857 SK W
Vapar. yeni Islemlerinin y ll
Akademik ve idari personelin sadlik parak sonuglandinr.
porlarini sih| n oluruna gevirmek igi Akademik ve Idari personelin yurt ici ve
Dekanlik-| Oluru hazirar. rt dii géreviendirme yazilanni yazar.
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

[Personel Adi MAHMUT ERTEM
irim Adi YAZI iSLERI BIRIMI
Yedek Personel SEMRA OGUL
Kadro Unvani Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

Personel Unvani ve Bagh Gorevler

Kurum personelinin gorevden el
gektirilmesi, istifasi, emekli olmasi, 6lumu|
gibi ilisiginin kesilmesi gerektigi
durumlarda; EBYS'de gelen evraklannin Hayir
kimiini kapatip, imza, paraf, kontrol, vb.

Yaz Isleri Vic
Gorevlisi

Vaz i;vlelri ViG osta birimi degisikiikleri, iletisim Hayir
Gorevlisi bilgilerinin giincellenmesi ve
: degistirilmesi islemlerini yapar.

é;ﬁ;ﬁi’;" YiG irim iginde resmi duyurulari yapar. Hayir

. orev alanina giren konularda
vazi Isleri ViG gerektiginde karar-destek unsuru olarak Havir
Gorevlisi list yonetimi bilgilendirmek, gériis ve Y

Pnerilerde bulunur.

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
[Enstit Sekreteri Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni . .
HATICE SIBEL KOCAS MAHMUT ERTEM HATICE SIBEL KOCAS
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