NP Dokiiman No TOGU.GOR.029
\09\\”* 45q,, T.C. flk Yayin Tarihi | 02.05.2024
grN 1?“ TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
'Z_} ALY a UNIVERSITESI Revizyon No
<. \c,’s" Personel isleri Biiro Personeli Gorev Sayfa No 1/1
7992 ° Tammlanr
A. GOREYV TANIMI

Fakiiltemizin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi
amaciyla personel iglemlerini yapar.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,
Akademik ve idari personel istthdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuc¢landirmak,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek,
Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak,

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baslatma,

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek,
Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazismalarini yapmak,
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,
Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadig1 durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.
D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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