AN Dokiiman No TOGU.GOR.023
\09\\“ 45‘4 TC. flk Yayin Tarihi | 02.05.2024
TrN 1?“ TOKAT GAZiIOSMANPASA Revizyon Tarihi
s b\ ¢ UNIVERSITESI Revizyon No
o & Fakiilte/MYO/YO Sef Sayfa No 1/1
7992 " Gorev Tanimi

A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik
ilkelerine ve goérevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla bulundugu
birimin gorevlerini yapar.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

- Atama, nakil vb. sekilde goreve baslamalar, gérevden ayrilmalar, kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar,

- Doktor Ogretim iiyeleri ve 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin takibi,

- SGK tescil islemleri, maas islemleri ve kesenek, borglandirma, nakil bildirimi vb. takip etmek
ve yliriitmek,

- Yurtigi ve yurtdist gérevlendirmelere iliskin is ve islemleri yapmak,

- Akademik ve idari personel ile siirekli iscilerin askerlik, dogum, izin vb. 6zliik islerini takip
etmek,

- Boliim/Anabilim/Bilim Dali Baskanliklar ile ilgili gorev siiresi bitimlerinin takibi ve se¢im
yapilmasina iligkin ig ve islemleri yapmak,

-Yabanci Uyruklu Akademik Personel maas ve ozliik islemleri
- Maas ve Personel evraklarin arsivlenmesini ve dosyalanmasini saglamak,

- Fakiiltemizde ilgili kanunlar ve {ist yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
gorevli oldugu birimde ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla fakiilte
sekreterinin kontrolii dahilinde gerekli islemleri yapmak,

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

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



