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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Meslek Yiiksekokulunun/Yiiksekokulunun/Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
personel islemlerini yapar.

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,
Akademik ve idari personel istthdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak,
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme iglemlerini
takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirmelerini takip etmek,
Meslek Yiiksekokulu/Yiiksekokul/Fakiilte kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip etmek,
Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazismalarin1 yapmak,

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin siiresinin bitiminde gdreve
baslatma,

Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasim
saglamak,

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsivlemek,
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdist gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak,
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,

AOF ve OSS sinavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarmin AOF ve OSYM
biirosuna bildirilmesi islemini yiriitmek,

Glinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak,

Midiirliglin/Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



Q\MNP“S,’,
rF ¥
A Y

* 7992 °

0

ATG

<0¢

8y
Usaany®

T.C.

TOKAT GAZIOSMANPASA

UNIVERSITESI

Personel Isleri Biiro Personeli

Gorev Tanim

Dokiiman No TOGU.GOR.024
Ik Yaym Tarihi | 02.05.2024
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde MY O/Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine kars1

sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine goérevlendirilen personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIiKLER

2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tagiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde silirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine

sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



