T.C.
GAZi UNiVERSITESI

Birim Gorev Tanim Formu

Ust Birim Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Birim Personel isleri Birimi

Sira No | Yiritilecek Gorevler

1 Personel 6zliik programi kullaniciligr.

) Ogretim Elemanlari ve idari personelin her tiirli 6zliik haklari ile ilgili islemleri ve
yazismalari yapmak.

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

4 Akademik personel ders goérevlendirme yazismalarini yapmak ve takip etmek.

5 Akademik personelin gérev sirelerini takip etmek, mevzuata uygun zamaninda
yazismalarini yapmak.

6 Yonetim Kurulu Kararlari, Yiksekokul Kurul Kararlari ve Akademik Kurul Kararlarinin
yazismalarini yapmak.

7 i¢ Kontrol faaliyet raporlarini ve yazismalarini yapmak.

8 Personel ile ilgili Erasmus islemleri ve yazismalarini yapmak.

9 Mevlana degisim programi, Bologna siireci ve Farabi yazismalarini yapmak.

10 Ogretim Elemanlarinin ve idari personelin kadro islemlerinin takibini yapmak.
Bo6lum Bagkanligl, Yonetim Kurulu ve diger kurullarin gérev sireleri sona eren 6gretim

11 elemanlarinin stirelerinin takip edilerek atama islemleri icin gereken yazismalarin
yapilmasi.

12 Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri islemleri yazismalarini yapmak.
Ogretim Elemanlarinin kongre ve sempozyumlara katim talepleri ile ilgili belgelerinin

13 yonetim kurulu icin hazirlanmasi ve alinan kararlarin yazismalarinin mevzuatta
belirlenen siireler icinde yapilmasini saglamak.

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

15 Disiplin sorusturmasi yazismalarini ve takibini yapmak.

16 Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek, sonuclandirmak.

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

18
tutmak.
19 Yonetim Kurulu glindeminin hazirlanmasi ve sonrasi yazismalarini yapmak.
20 EBYS lizerinden evrak hazirlamak ve takibini yapip dagitimini yapmak
Ust Yénetici, Mudir, Midir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger
21 gorevler ile gorev alani itibariyle ylriitmekte ylikimli bulundugu

hizmetleri yerine getirmek.




