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Gorev

Risk

Risk
Diiz Prosediir

eyi

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

IAkademik ve Idari Personelin almis
olduklari saglik raporlarinin siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorlik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapiimasi igin tahakkuk
birimine bilgi verme, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapar.

IAkademik ve idari personelin 6zlik
haklarina iliskin is ve islemleri (terfi,
atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik
vb.) ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler gergevesinde yerine getirir.

657, 2547, 2914,

4857, 5510 SK Hayir

Personel Isleri

Goreviisi Per. Is. Gor.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun,
mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
surekli takip eder.

IAkademik ve idari personelin mal bildirim
islemlerini takip eder ve arsivler.

657, 2547, 2914,

5510, 4857 SK Fvet

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

Aciktan atanacak akademik personelin
juri Gyelerine gorev yazilarini hazirlar,
BOIim ve Ana
Bilim Dali/Program Baskanliklarinin goriis
talep yazilarini hazirlar, kazanan
aday/adaylarin atanma 6nerisini Yonetim
Kuruluna sunmak uzere kararlar yazar
\ve Personel Daire Baskanligina génderir
e ise baglamasina miiteakip SGK
irislerini yapar.

657, 2547, 5510,

D914, 4857 SK Fvet

Personel Isleri

Gorevlisi Per. Is. Gor.

IAkademik ve idari personelin 6zlik
haklarina iliskin gerekli tim belgeleri
zamaninda

[Tahakkuk birimine verir.

IAkademik ve idari personelin yillik,
mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb.
dosyaya igler ve takibini
yapar.

IAkademik ve idari personelin saglik
raporlarini sihhi izin oluruna gevirmek igin

Dekanlik-Midiirlik Oluru hazirlar.

657, 2547, 5510,
2914, 5510,
A857 SK

Evet

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Sef y
SERDAR NARTOGLU

MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi SERDAR NARTOGLU
Birim Adi PERSONEL ISLERI BIRIMi
Yedek Personel MUSTAFA OZEL

Kadro Unvani Sef

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

IAkademik ve idari personele gelen teblig
yazilarini ilgililere teblig eder.

lYasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari
personeli bilgilendirir ve yonlendirir.

er. Is. Gor. Nakil giden personel igin nakil bildirimi
hazirlar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari
personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Personel Tsleri
Gorevlisi

657, 2547, 2914,
5510, 4857 SK

e

Evet 0

Kendisine verilen gorevleri zamaninda,
eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirir. 657, 2547, 2914,
Kendi sorumlulugunda olan biiro 5510, 4857 SK
makineleri ve demirbaglarin her tirli
hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri alir.

Personel Tsleri
Gorevlisi

e

er. Is Gor. Hayir

Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve
her tlrlli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglar.
Fakilte-Yiiksekokul-Enstitli Sekreterinin
\ve Dekanin-Yiksekokul Sekreterinin ve
er. Is. Gor. Middrin gorev alani ile ilgili verdigi diger
isleri yapar.

Personel Isleri Birim personeli, yaptigi
is/islemlerden dolayi Fakulte-Yuksekokul-
Enstitl Sekreteri ve Dekana-Mudure
karsi sorumludur.

Personel Isleri
Gorevlisi

657, 2547, 4857,
2914, 5510 SK

O

Hayir

IAkademik ve Idari personel istihdami
siiresince gerekli islemleri yapar.
IAkademik ve Idari personel ile ilgili
er. Is. Gor. bilgilerin arsivlenmesini saglar.
IAkademik ve Idari personel ile ilgili
kurum igi ve kurum digi yazismalari
yapar.

Personel Isleri
Gorevlisi

657, 2547, 2914,
5510, 4857 SK

O

Hayir

IAkademik ve Idari personelin terfi
islemlerini onay sonrasi teblidini yapar.
flgili sistemlere isler. Tahakkuk
birimlerine bildirir.

IAkademik ve Idari personelin géreve 657, 2547, 2914,
atama, gorevde yikseltiime ve goérev 5510, 4857 SK
yenileme Islemlerinin yazismalarini
yaparak sonuglandirir.

IAkademik ve Idari personelin yurt ici ve
yurt disi gorevilendirme yazilarini yazar.

Personel Isleri
Gorevlisi

e

er. Is. Gor. Hayir

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Yiiksek Okul Sekreteri Sef y
MUSTAFA CALKAMIS SERDAR NARTOGLU MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

SERDAR NARTOGLU

Birim Adi

PERSONEL ISLERI BIRIMi

Yedek Personel

MUSTAFA OZEL

Kadro Unvani Sef

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Personel Isleri
Gorevlisi

v

er. Is. Gor.

Fakuilte-Yiiksekokul-Enstitii-Meslek
Ylksekokulu kurullarina tye
secim/atama iglemlerinin zamaninda
yapiimasini, kurul-komisyon Uyelerine
gorev yazi yazilarinin yazilmasi ve
zamaninda Rektorllide bildiriimesini
saglar.

IAkademik ve idari personelin mal bildirim
islemlerini takip eder ve Rektorlik
Makamina gonderir.

657, 2547, 2914,
5510, 4857 SK

Evet 0

Personel Isleri
Gorevlisi

O

er. Is. Gor.

ise giris ve cikis bildirgelerini yapar,
ciktilarini tahakkuk servisine ve Personel
Daire Bagkanligi'na bildirir.

HITAP la ilgili is ve islemleri yapar.

Her yilsonunda arsive teslim edilmesi
gereken evraklarin arsiv yonetmelidine
uygun olarak birim arsiv sorumlusuna
zimmetle teslim eder.

657, 2547, 2914,
A857, 5510 SK

Evet 0]

Personel Tsleri
Gorevlisi

v

er. Is. Gor.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili

yazismalari takip etmek ve sonuglandirir.

Sureli yazilar takip ederek, uymayan

birimleri zamaninda uyarir.

lidari personelin pasaport islemlerinde

kullanilmak Uizere galigan personel igin
asaport formunu hazirlar.

657, 4857, 2547,
2914, 5510 SK

Hayir

Personel Isleri
Gorevlisi

e

er. Is. Gor.

l[dari personelin tescil islemlerinin
(gOreve baslama, gorevden ayriima,
licretsiz izne ayrilma vb)
https://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c
| Web/ internet adresi lizerinden
elektronik ortamda yapar.

657, 2547, 2914,
U857, 5510 SK

Evet 0

Personel Isleri
Gorevlisi

O

er. Is. Gor.

Dekan, dekan yardimcilari, bélim
baskani, bélim bagkan yardimciligi,
anabilim dali bagkani ve Universite
Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili
islemleri ylritmek, takip etmek.
IAkademik ve idari personelle ilgili
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini

e sonuclandirilmasini sadlar.

657, 2547, 2914,
A857, 5510 SK

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Sef y
SERDAR NARTOGLU

MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi SERDAR NARTOGLU
Birim Adi PERSONEL ISLERI BIRIMi
Yedek Personel MUSTAFA OZEL
Kadro Unvani Sef

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Birimde calisan personellere ait her tirli
bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini 6nlemek, birim amirinin
lonay! olmadan Kkisilere bilgi ve belge
vermemek.

Per. Is. Gor. S6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim
elemanlari gorev atamalari ile ilgili is ve
islemleri takip etmek.

Birim idari personellerinin yillik kadro
iptal, ihdas dolu/bos kadro durumlarini
takip eder, tekliflerini hazirlar.

657, 2547, 2914,
“857, 5510 SK

Personel Isleri

Gorevlisi Hayir

Birim kadrosundaki Yardimci Hizmetler
Sinifi personellerinin yillik terfii
tekliflerini/onayllarini hazirlar, hazirlanan
evraklarin birer suretini Rektorliik
Personel Daire Baskanligina ve Birim
Mutemedine gonderir.
Per. Is. Gor. Birim kadrosundaki Yardimci Hizmetler
Sinifi personellerinin Ust 6grenimlerini
tamamlayanlarin kararnamelerini hazirlar
e onaya sunar, hazirlanan belgelerin
birer suretini Rektorliik Personel Daire
Baskanligina ve Mutemetlik Birimine
onderir.

657, 2547, 2914,
5510, 4857 SK

Personel Tsleri

Gorevlisi Evet 0

B&Iim/Anabilim Dali Bagkanlarinin gérev
siirelerini takip eder, siirenin bitimine 1
(bir) ay kala amirini bilgilendirir, atama
teklif yazilarini hazirlar ve ilgili
yazismalar yapar.

Birimde calisacak kismi zamanli 657, 2547, 4857,
0grencilerin ilanini hazirlar, yazismalarin 5510, 2914 SK
lyapar.

IAOF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak
Bgretim elemanlarinin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi islemini
yarutdr.

Personel Isleri

GOrevlisi Hayir

Per. Ts. Gor.

Fakiilte Sekreteri ve Dekanin izin, rapor,
gorevlendirme vb. mazeretler sebebiyle
goreve gelmeyecekleri zamanlar igin 657, 2547, 2914,
vekalet ile ilgili, mazeret bitiminde 5510, 4857 SK

goreve basladiklarinda ise gbreve
baslama ile ilgili yazismalari yapar.

Personel Tsleri

Gorevlisi Hayir

Per. Is. Gor.

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Yiiksek Okul Sekreteri Sef y
MUSTAFA CALKAMIS SERDAR NARTOGLU MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi SERDAR NARTOGLU
Birim Adi PERSONEL ISLERI BIRIMi
Yedek Personel MUSTAFA OZEL
Kadro Unvani Sef

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Sorumlulugu akademik personelin
kendisinde olmak (izere, akademik
personelin gorev sirelerini takip eder.

Her yil en geg 11. ayda Bolim

Personel Isleri 657, 2547, 2914,

A Per. Is. Gor. Baskanliklarini, gelecek yil gorev siiresi Hayir
(Gorevlisi dolacak personel konusunda bilgilendirir. p510, 4857 SK
s verimliligi ve barisi acisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismaya gayret eder.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Yiiksek Okul Sekreteri Sef y
MUSTAFA CALKAMIS SERDAR NARTOGLU MUSTAFA CALKAMIS
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