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Personel Isleri Birimi / Personel Isleri Memuru Goérev Tanimi
Kadro Unvam : Veri Hazirlama ve Kontrol Tsl. |G6rev Unvani: Bilgisayar Isletmeni
Géorevli Personelin Adi Soyadi: Talip KAYA
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Veka|et:

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik kadro ilani ile birlikte tiim bagvurularin alinmasi tasnif edilmesi akademik sinavla ilgili tiim yazismalarin ve
gorevlendirme yazismalarinin ydnetim kuruluna génderilmesi sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma iglemleri i¢in
gerekli belgeleri hazirlamak ve atanan adaym SGK girigini yapmak, belgeleri EBYS {izerinden yazi1 ile Personel Dairesi
Bagkanligina ulastirmak.

Fakiiltemize atanan ve gorevlendirilen akademik ve idari personelin goreve baglama islemlerini, SGK girislerini yapmak ve
goreve baglama belgelerini EBYS iizerinden yazi ile Personel Dairesi Bagkanligina ulastirmak.

Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatma tarihinden 3 ay 6nce Boliim Bagkanligindan gelen
stire uzatma tekliflerinin incelenerek ve Dekanlik tarafindan hazirlanan diger belgeler ile birlikte Yonetim Kuruluna sunmak

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma, emeklilik talep islemleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi, naklen atanma
sebebiyle gorevden ayrilan / emekliye sevk edilen personelin sgk ¢ikis islemlerini yapmak

Fakiiltemiz Boliimlerinden gelen akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme talepleri ile ilgili tiim belgeleri
kontrol ederek ilgili mevzuata uygun sekilde Yonetim Kuruluna ve Rektorliik onayina sunmak.

Fakiiltemiz Boliimlerinin egitim-6gretim programlarinda yer alan dersleri vermek iizere 68retim elemani gérevlendirme
tekliflerinin Yénetim Kuruluna sunulmasi ayrica Universitemiz diger birimlerinden 2547 Sayili Kanun’un 40/a maddesi
geregince yapilacak gorevlendirme talep yazigmalarinin yapilmasi ve akabinde gorevlendirme tekliflerinin yonetim kuruluna
sunmak.

Akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik , mazeret ve diger izinlerini pbs tizerinden sisteme islenmesi ve takip etmek

Fakiiltemiz akademik ve idari personeline ait mal bildirim (Genel Beyan ve/veya Ek Mal bildirimi) formlarini Rektorliige
iletmek.

Idari gérevi olan akademik personelin idari gorev siiresi bitim tarihlerini takip etmek ve idari gérev atama tekliflerini
Universitemiz Rektorliigiine sunmak
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Fakiiltemizde gorev yapmakta olan siirekli igcilerin izin ve rapor durumlarinin pbs sistemine islemek, aylik puantaj cetvelini
hazirlamak ve her ayin 5'ine kadar Rektorliige gondermek.
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Akademik ve idari personelin kidem terfilerini takip edilerek kidem terfiine iliskin onay1 Dekanlik Makamina sunmak,
maas tahakkuk birimine iletilmesi ve Universitemiz Rektorliigiine géndermek.
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Fakiltemizde gorev yapmakta olan personeline agilan, yiriitiilen sorusturma/ arastirma islemlerini ve siirelerini takip etmek ve
yazismalarini yapmak
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Fakiiltemizde gérev yapmakta olan personelin 6zliik islemlerini siiresi igerisinde ve gizlilige riayet edilerek islemlerini
yiiriitmek ve arsivini saglamak
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Ust yoneticilerinin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

ISIN CIKTISI

Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, liste, onay, form, dosya, karar

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi personel isleri ve yazisma kurallar bilgisine sahip

olmak. *
Gorevinin gerektirdigi i deneyimine ve sorumluluga sahip olmak.




BILGI KAYNAKLARI

* 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 5510 Say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
*3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele

Kanunu

*Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

*Giresun Universitesi

Ogretim Uyeligine Basvurma, Yiikseltilme Ve Atanma Yonergesi
*Giresun Universitesi Ogretim Elemanlarinim Bilimsel Amaglh
Gérevlendirilmelerine Tliskin Yonerge

ILETiSIM ICERiISINDE OLUNAN BIiRIMLER
/ KURUMLAR

*Genel Sekreterlik

*Personel Daire Bagkanlig1

ve Mali Isler Dairesi Baskanligi

*Universitemiz diger Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Bolim
Baskanliklari/Koordinatorliikleri

*[dari

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih 1 23.10.2024
Adive Soyadi  : Talip KAYA
imza :
HAZIRLAYAN
Nurcan TEPE

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Mehmet TURKMEN
Dekan




