T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad . | Personel islemleri
Gorevin Alami1 / Kapsami : | Fakiilte Personel isleri

Gorevin Kisa Tanim:
Fakiilte birimindeki tiim personel islemlerinin takibi ve yiiriitiilmesidir

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler,
2-Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli iglemleri yapar,

3-4D Siirekli Isgilerinin aylik puantajlarini yapar,

4-Akademik ve Idari Personelin sahsi dosyalarinin diizenli olarak tutulmasini saglar,
5-Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar,

6-Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme, gorev yenileme ve terfi iglemlerini
takip ederek gerekli yazismalari yapar,

7-Akademik ve idari personelin yillik, mazeret (dogum, 6liim, evlenme)hastalik veya ayliksiz izin
islemlerini yapmak ve rapor gibi 6zliik haklar ile ilgili durumlarini takip eder,

8-Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder,

9-Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapar,

10-Fakiilte kurullarina liye se¢im islemlerini takip eder,

11-Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin génderilmesi saglar,

12-6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,

13- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger igleri ve islemleri yapmak,

14- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza

Sayfall/?2
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur {invanli olunmasidir.

2- Etkili iletisimi giiclii, nezaket kurallaria hakim, kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza
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