GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM :PERSONEL BIRIMI
BiRiM YETKILIisi :YUKSEKOKUL SEKRETERI
ALT BIiRIM -

ALT BiRiM YETKILisi -

Temel is ve Sorumluluklar

haklarini takip etmek

bildirmek,

guncel tutmak.

5.  Akademik Tesvik islemleri ve Organizasyonu saglamak

6. Akademik Yiikseltiime ve Atanma Kriterleri islemleri ve Organizasyonu saglamak

yazismalarinin mevzuatta belirlenen sireler iginde yapilmasini saglamak,

9.  Disiplin sorusturmasi yazismalarini ve takibini yapmak.

11. idari Personel giinliik imza gizelgelerini dosyalamak.

12. Birimiyle ilgili Yonetim Kurulu giindeminin hazirlanmasi ve sonrasi yazismalarini yapmak.

hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

1. Ogretim Elemanlari ve idari personelin her tiirlii 6zlik haklari ile ilgili islemleri ve yazigmalari yapmak,

2. Ogretim Elemanlar ve idari personelin yillik izin ve istirahat izni durumlarini takip etmek ilgili birimlere bildirmek; dogum, evlenme, 6lim vb. &zliik

3. Akademik ve idari Personelin Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK) giris ve ayrilislarini kanuni siireler icinde muhasebe ile koordinasyonu saglayarak

4.  Ogretim Elemanlar ve idari personelin kadro islemlerinin takibini yapmak, B&liim Bagkanligi Secimi islemleri: B&lim Bagkanligi gérev siireleri sona

eren 6gretim elemanlarinin sirrelerinin takip edilerek atama islemleri icin gereken yazismalarin yapilarak sonuglandiriimasi.

7. Ogretim Elemanlarinin kongre ve sempozyumlara katilim talepleri ile ilgili bilgi ve belgelerinin yénetim kurulu igin hazirlanmasi ve alinan kararlarin

8.  Ogretim Elemanlari ve idari personel ile ilgili kurum ici kurum disi yazismalarda diger birimler ile koordineli calismak, yazismalari yapmak.

10. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari

personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak. Personel Ozliik Sistemi ve EBYS programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve

13.  Ust Yénetici, Mudir, Midir Yardimceilari ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gérevler ile gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu

iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler

Evrak ve Talimat Tiiru

1 Elektronik Belge ve Yiiksekokul Sekreteri e-belge
Kayith Belge
2 Talimat Yiiksekokul Sekreteri veya Ust Diizey Amirler | Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILiSi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ilyas DEMIREL Dog. Dr. Veysel OZDEMIR

- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Yiuksekokul Sekreteri V.

Yiiksekokul Miidirii

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

Unvani

imza:

: Dilek CETIN

: Bilgisayar isletmeni




