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PERSONEL GOREV TANIM FORMU PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi REYYAN OZTURK Personel Adi EYYAN OZTURK
Birim Adi PERSONEL iSLERi BIRIMI Birim Adi PERSONEL iSLERI BIRIMI
Yedek Personel IMAHMUT ERTEM 'Yedek Personel MAHMUT ERTEM
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Personel Unvani ve Bagli Gorevler Personel Unvani ve Bagh Gérevler
.. Hassa L isk 657 Sayil
Unvan Lérev Adi orev Aciklamasi Mevzuat etkile 5 isk Uz Prosedii : z,vf;urfez?:;'an
r Gérev eyi Rektdrlik, Genel Sekreterlk ve Idari ve |20
Mali Isler Daire Bagkanlig Bitce Y..Lekﬁgreﬁm
IGorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim demelerinden; Yurtigine ve yurtdisina |\ A
Kanunu, '5018
sistemi politika hedefleri ve gidecek olan idari ve akademik Kayili Ka'mu Mali
prosediirlerine ve ig kontrol sisteminin [Tahakkuk personelin: Yurtici gegici gorev yolluklari, L ke
™ Yénetimi ve Hayir
ITahakkuk kanim ve politikalarina uygun olarak Memuru Yurtdis gegici gorev yolluklan, Avans kontrol Kanunu.
Memuru ™ ylritmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim Hayir Bdeme iglemlerini tahakkuk ettirir. Isgi ve| 4857 Sayll Is i
sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave memurlarin: Dogum yardimlari, Olim Kanunu )',6245
gorev ve sorumluluklan yerine getirmek yardimlarn, Evienme yardimlanni Kayil Hércwah
Ve is giivenlidi ile ilgili uyan ve tahakkuk ettirir. Kaxunu 4734
talimatlara uyar. Kayil K.;mu
Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir,
Lf::'r‘:" ™ Hegisiklikleri takip eder ve bilgisini gincel Hayir hale Kanund
tar. 2547 Sayih Kanunu'nun 39. maddesine
657 Sayil gore Bilimsel ve Doktora Sonrasi
Deviet D}I'lemuﬂan Inceleme ve Arastirma yapmak amaciyla
Kanunu *2547 [Tahakkuk ™ urt digina gérevlendirilen personellere b
ka ||11 H Memuru yapilacak 6demelerle ilgili biitce tertibi y
Y\'Jrsekégretim aclimasi ve 6denek aktanmi igin Strateji
Kanunu, *5018 Geligtirme Dairesi Bagkanligiyla gerekli
Akademik birimlerde alinan kararda ka 'IJ I:'almu Mal azigmalan yapar.
Tahakkuk [ kahakkuk birimini ilgilendiren tim Vonetinine Hayr 657 Saylh
Memuru :aa':jabril:ird: gerlen ve giden evraklarin Kontrol Kanunu, Devlet Memurlan|
yopar. 4857 Sayil Is Kanunu -2547
Kanunu, '6245 Bayil
Sayill Harcirah Iiksekogretim
K;n:na&]t?% Naklen atanan personel ile emeklilije KS:n:i:n':“;r;‘iohlfa"
ihavl|e Kanunu [Tahakkuk M ayrilan personele yolluk karsiligi tazminat| ﬁirvenml VE Hayir
i Memuru veya surekli gorev yolluklanni tahakkuk kontrol Kanunu, V!
Odeme yapilmasi gereken durumlarda eder. i
[Tahakkuk 5 4857 Sayil Is
Mem ™ yeteri kadar 6denek bulunup Hayir :
uru Kanunu, ‘6245
bulunmadigini kontrol eder. Sayili H.'artlrah
rahakkuk leme emrine baglanmasi gereken Kanunu, *4734
Memuru ™ kaahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz Hayir Kayil Kamu
pimasin saflar. hale Kanunu
s verimliligi ve bangi agisindan diger
Tahakkuk M birimlerle uyum icinde calismaya gayret biavie
Memuru eder. Etik kurallara uymak, hassas ve V!
riskli gérevleri dikkate alir.
Tahakkuk ™ Yasa ve yonetmelikleri takip etmek ve bu H
Memury Blandaki bilgilerini giincel tutar. sl
azirlayan Teblig Alan Onaylayan azirlayan Teblig Alan Onaylayan
[Enstiti Sekreteri Bilgisayar Isletmeni . ) Enstitl Sekreteri Bilgisayar 'isleqneni ) )
HATICE SIBEL KOCAS REYYAN OZTURK HATICE SIBEL KOCAS HATICE SIBEL KOCAS REYYAN OZTURK HATICE SIBEL KOCAS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi EYYAN OZTURK Personel Adi EYYAN OZTURK
Birim Adi PERSONEL ISLERI BIRIMI Birim Adi PERSONEL iSLERI BIRIMI
Yedek Personel MAHMUT ERTEM Yedek Personel MAHMUT ERTEM
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni Kadro Unvami Bilgisayar Isletmeni
Personel Unvani ve Baglh Gérevler Personel Unvani ve Bagh Gérevler
Akademik ve idari personelin 6zlik
657 Sayili Rl = ¢
Deviet Memurian :::1':::::1 ;Il;km gerekli tim belgeleri
;:;:nu £2a47 [Tahakkuk birimine verir,
= — to g Akademik ve idari personelin yillik, 657, 2547, 5510,
I:l;sikoq;eohlrg psi's;?: : Isleri Per. Is. Gér. mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb. 2914, 5510, Evet 0
Sayllljl vl i dosyaya isler ve takibini 4857 SK
Tahakkuk - W e yapar.
Memuru ™ Avans ve kredi iglemlerini yiritur. :(’on(ternrlnge ., Hayir Akademik ve idari personelin saglik
'4°8nS7oSa :I“‘I e raporlanni sihhi izin oluruna gevirmek igin|
i Dekanlik-Midiiriik Oluru hazirar.
Savil Hérurah Akademik ve idari personele gelen tebli§
k. :' nu, *4734 yazilarini ilgililere teblig eder.
S:y:lll ,fijmu Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari
- £ 5 ) personeli bilgilendirir ve yonlendirir.
hale Kanunu ;ﬁ’l‘g Isleriper is. Gar. Nakil giden personel icin nakil bildirimi 221'0245;;'7259,(” Evet b
Fin‘me ait her turlii bilgi ve belgeyi korur, haziriar. ’
[Tahakkuk M Igisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, Hayir Birimlerde gorev yapan akademik ve idari
Memuru gmirinin onay! olmadan kisilere bilgi ve V! personelin listelerini hazirlar ve giincel
vermekten kaginir. tutulmasini saglar.
Akademik ve Idari Personelin almig :z:g':i'znei wu:?zg;lesg ;f:llaer:_llda’
plduklar saglik raporfarinin siiresinin rasarruf'u ssg;éla 'aoak sekilde yerine
bitiminde goreve baglatma, Rektorlik Personel isleri . betirir, V! k57, 2547, 2914
Malfa'."'f'a yaz ile bi!d_irme, gerekli Gorevlisi per. I5 Gor. Kendi .scrumlulugumia olan biro 551'0 485’7 SK Hayr
. ;i?r:;r:r:)@pc:::; '?(: dtfohszkt:;ka makineleri ve demirbaslarin her tirll ’
Pg_fsoqe! Isterl Per. Is. Gor. iril olanlarin birimleriyle yazisma 657, 2547, 2914, Hayir hasara k.‘-"s' korunmasi igin gerekli
Gorevlisi Islemlerini yapar. 4857, 5510 SK Eedblrien alir.
5 N yapar. m s rumlulugundaki mevcut arag, gereg ve
Pkademik ve idari personelin 6zlik her tiirli malzemenin yerinde ve
haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, lekonomik kullaniimasini sagar
prama, goreviendirme, intibak, emeiiik Fakiilte-Yiksekokul-Enstitii Sekreterinin
Vb.) ilgili kanun, mevzuat ve = i
) ? < " i Ve Dekanin-Yiksekokul Sekreterinin ve
onetmeliler cergevesinde yerine getirir, P;z%?;: Isleri Per. Is. Gér. Mudurun gorev alani ile ilgili verdigi digerggﬁzggb?:z Hayir
vapilan is ve islemlere iliskin kanun, isleri yapar. ’
mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini Personel Isleri Birim personeli, yaptig
Ei’:',‘g Isteri b is. Gor. kiirekli takip eder. 6?162232'72591(14' Evet b is/islemlerden dolay: Fakillte-Yiiksekokul-
Pkademik ve idari personelin mal bildirim Y Enstitii Sekreteri ve Dekana-Mdiire
lemlerini takip eder ve arsivier. 1 sorumludur.
n atanacak akademik personelin Akademik ve Idari personel istihdami
ri Uyelerine gorev yazilarini hazirlar, suresince gerekli iglemleri yapar.
m ve Ana Ris Akademik ve Idari personel ile ilgili
. ilim Dali/Program Baskanliklaninin goriis Personeu : Iglerd Per. Is. Gor. bilgilerin arsivienmesini saglar. ggibzzgzazsgl(“ Hayir
Personel Isleri Per. Is. Gor. lep yazilanni hazirlar, kazanan 657, 2547, 5510, Evet b Akademik ve Idari personel ile ilgili ’
Gorevlisi RS day/adaylanin atanma onerisini Yonetim 2914, 4857 SK kurum ici ve kurum disi yazismalari
uruluna sunmak iizere kararlan yazar apar.
e Personel Daire Bagkanligina gonderir
e ise baglamasina miiteakip SGK
irilerini 173
azirlayan Teblig Alan Onaylayan Hazirlayan eblig Alan Onaylayan
Enstitii Sekreteri Bilgisayar Isletmeni o Enstitii Sekreteri Bilgisayar Isletmeni o
HATICE SIBEL KOCAS REYYAN OZTURK HATICE SIBEL KOCAS HATICE SIBEL KOCAS REYYAN OZTURK HATICE SIBEL KOCAS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

|Personel Adi EYYAN OZTURK
irim Adi PERSONEL ISLERI BIRIMi
edek Personel IMAHMUT ERTEM

Kadro Unvam

Bilgisayar isletmeni

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Personel Isleri

Goreviisi [ e Is. Gor.

[Akademik ve Idari personelin terfi
Islemlerini onay sonrasi tebligini yapar.
ligili sistemlere igler. Tahakkuk
birimlerine bildirir.

Akademik ve Idari personelin géreve
ptama, gorevde yiikseltime ve gérev
lvenileme Islemlerinin yazismalarini
lyaparak sonuglandirir.

Akademik ve Idari personelin yurt igi ve
urt disi goreviendirme yazilarini yazar.

657, 2547, 2914,

Hayir

Personel isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

Fakiilte-Yiiksekokul-Enstitii-Meslek
Yiksekokulu kurullarina tye
secim/atama islemlerinin zamaninda
lapilmasini, kurul-komisyon Gyelerine
gorev yazi yazilaninin yazilmasi ve
gamaninda Rektorliige bildirilmesini
sadlar.

Ikademik ve Idari personelin mal bildirirmy
Islemlerini takip eder ve Rektorliik
Makamina gonderir.

657, 2547, 2914,

Evet 0

Personel Isleri

Gorevlisi [ Is- Gor.

se giris ve cikis bildirgelerini yapar,
giktilarin tahakkuk servisine ve Personel
Daire Baskanli§i'na bildirir.

HITAP’ la ilgili is ve islemleri yapar.

Her yilsonunda arsive teslim edilmesi
gereken evraklanin arsiv yénetmeligine
uygun olarak birim arsiv sorumlusuna
immetle teslim eder.

657, 2547, 2914,

Evet 0

Personel isleri

lGorevlisi Per. Is. Gor.

Emekliye ayrilan personel igin gérev
belgesinin hazirlar.

lidari personel hakkinda YOK- insan Giicii
Planlamasi (iGPS)
https://igps.yok.gov.tr/ internet adresi
Lizerinden elektronik ortamda veri
Bktarimini yapar.

657, 4857, 5510,

Hayir

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

l[dari personelin tescil iglemlerinin
goreve baglama, gorevden ayrima,
licretsiz izne ayriima vb)
https://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c
| Web/ internet adresi iizerinden

B57, 2547, 2914,

llektronik ortamda yapar.

Evet D

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Enstitl Sekreteri
HATICE SIBEL KOCAS

Bilgisayar Isletmeni
REYYAN OZTURK

HATICE SIBEL KOCAS
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Personel Adi REYYAN OZTURK
Birim Adi PERSONEL ISLERI BIRIMI
Yedek Personel MAHMUT ERTEM

Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Personel Unvani ve Bagh Gérevier

Birimde calisan personellere ait her tirli
bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini onlemek, birim amirinin
onay! olmadan Kisilere bilgi ve belge
vermemek.

Sozlesmeli yabana uyruklu 6gretim
elemanlan gorev atamalan ile ilgili is ve
islemleri takip etmek.

Birim idari personellerinin yillik kadro
ptal, ihdas dolu/bog kadro durumlanni
kakip eder, tekliflerini hazirlar.

Personel Isleri

oreviisi per. Is. Gor.

[857, 5510 SK

657, 2547, 2914,

Hayir

Birim kadrosundaki Yardimc Hizmetler
Sinifi personellerinin yillik terfii
kekliflerini/onaylilanni hazirlar, hazirlanan
evraklann birer suretini Rektorik
Personel Daire Bagkanligina ve Birim
telari Mutemedine gonderir.
Per:[?:: Isleri b, is. Gor. irim kadrosundaki Yardimar Hizmetler |20 “2oct
Enlﬁ personellerinin st 6grenimlerini ’
mamlayanlanin kararmamelerini hazirlar
Ve onaya sunar, hazirlanan belgelerin
birer suretini Rektorlik Personel Daire
Baskanligina ve Mutemetlik Birimine
onderir. .

657, 2547, 2914,

Evet 0

Fakulte Sekreteri ve Dekanin izin, rapor,
goreviendirme vb. mazeretler sebebiyle
goreve gelmeyecekleri zamanlar igin
ekalet ile ilgili, mazeret bitiminde

goreve basladiklannda ise goreve
lama ile ilgili yazismalan yapar.

Personel Isleri

Géreviisi Per. Is. Gor.

5510, 4857 SK

b57, 2547, 2914,

Hayir

Hazirlayan Teblig Alan

Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni
REYYAN OZTURK

Enstitli Sekreteri
HATICE SIBEL KOCAS

HATICE SIBEL KOCAS
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