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T.C.
GAZİ ÜNİVERSİTESİ
İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER  FAKÜLTESİ 
İç Kontrol Sistemi
   Görev Tanımları


GÖREVİN ADI

: Personel İşleri 
GÖREVİN KAPSAMI
: İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
1. GÖREVİN KISA TANIMI
Gazi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla personel işlemlerini yapar.

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 
2.1 2547 sayılı Kanunun hükümleri gereğince Yardımcı Doçent, Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlilerine ait atama işlemlerini gerçekleştirir.
2.2 Naklen gelen ve giden öğretim elemanlarına ait yazışmaları yapar. 
2.3 3628 sayılı Kanun gereğince Mal Bildirimi takibini gerçekleştirir.  

2.4 Yurtiçi ve Yurtdışında Lisansüstü Eğitim yapan Araştırma Görevlilerine ait işlemleri takip eder.  
2.5 Doçentlik sınavı ile ilgili yazışmaları takip eder. 
2.6 Yeşil Pasaport işlemleri için gereken belgeleri imzalar,
2.7 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 94.Maddesi uyarınca Müstafi-İstifa işlemlerini gerçekleştirir. 
2.8 2547 sayılı Kanunun 33.maddesi uyarınca Yüksek Lisans (Master) ve Doktora amacı ile yurtdışına Araştırma Görevlisi gönderilmesi işlemlerini takip eder.
2.9 2547 sayılı Kanunun 38. Maddesi uyarınca Kamu Kurum ve Kuruluşlarına yapılan görevlendirme işlemlerini yürütür. 
2.10 2547 sayılı Kanunun 39 ve 40. Maddeleri uyarınca yurtiçi ve yurtdışında kısa ve uzun süreli Öğretim Elemanı görevlendirilmesi işlemlerini gerçekleştirir.
2.11 Fakülte Dekan, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanlarının görev sürelerinin başlama ve bitiş tarihlerini takip eder. 
2.12 Fakülte Dekan, Bölüm Başkanları ve Fakülte Sekreteri’nin izin ve vekâlet işlemlerin yazışmalarını takip eder.
2.13 Fakülte Öğretim Elemanlarının yurtdışı izinlerine ilişkin yazışmaları yapar.
2.14 Fakülte bünyesinde oluşturulan Komisyon üyeliklerine ilişkin yazışmaları yapar.
2.15 2547 sayılı Kanunun 33. Maddesi uyarınca yurtdışına gönderilen Araştırma Görevlilerinin pasaport sürelerinin uzatılmasını, Milli Savunma Bakanlığı ASAL nezdinde askerlik sevk tehir işlemlerinin yürütülmesini, hizmetine ihtiyaç duyulan Üniversitemiz Öğretim Elemanlarının askerlik sevk tehir işlemlerinin yapılmasını sağlar.
2.16 2547 sayılı Kanunun 33. ve 39. Maddeleri uyarınca yurtdışında maaşlı izinli olarak görevlendirilen Araştırma Görevlilerinin mecburi hizmet yükümlülüğü kapsamında taahhütname ve kefaletname senetlerinin düzenlettirilmesine ilişkin işlemleri yerine getirir.

2.17 Fakülte Öğretim Üyesi olup diğer Üniversitelerde idari görev üstlenen öğretim üyeleri ile ilgili yazışmaları yapar.
2.18 Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu üyelerinin görev sürelerinin takip eder ve görev süresi sona erecek olan üyelerin yerine yeni üye seçimi ile ilgili yazışmaları yapar.
2.19 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunun 8. ve 9. Maddeleri uyarınca hak eden Öğretim Elemanlarının Emeklik Keseneğine Esas Aylığı, Kazanılmış Hak Aylığı ve Görev Aylığında kademe ilerlemesi veya derece yükseltilmesi ile ilgili yazışmaları yapar.
2.20 S.S.K. Bağ-Kur, Master, Doktora, Sanatta Yeterlilik, Askerlik, Avukatlık Stajı, Hazırlık Öğrenimi değerlendirilmelerini gerçekleştirir.
2.21 İstekle emekliye ayrılma, yaş haddi ile emekliye ayrılma, malulen emekliye ayrılma, resen emekliye ayrılma işlemlerini yürütür.
2.22 Doğum nedeniyle verilen ücretsiz izin, yurtdışına yetiştirilmek üzere gönderilenlerle yurtiçine ve yurtdışına sürekli görevle atananların eşlerine verilen ücretsiz izin, Askerlik hizmetini ifa etmek üzere verilen ücretsiz izin, bakmakla mükellef olunanların hastalıklarında verilen ücretsiz izin işlemlerini yapar.
2.23 Üniversite Öğretim Elemanlarının- Yardımcı Doçent (üç yıl), Öğretim Görevlisi (iki yıl), Araştırma Görevlisi (bir yıl), Kısmi Statü (iki yıl) süreyle uzatma işlemlerini yapar.
2.24 Askerlik, Master, Doktora ve Ücretsiz İzin Borçlanmasını takip eder. 
2.25 Kadro pozisyonlarını takip eder ve ilgili işlemleri yapar.
2.26 İstatistikî bilgilerin kayıtlarının tutulması ve güncelleştirilmesini sağlar.
2.27 Naklen gelen ve giden personele ait yazışmaları yapar.
2.28 Disiplin ve ceza soruşturması takibini gerçekleştirir.
2.29 2547 Sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi uyarınca yapılan görevlendirme işlemlerini takip eder.
2.33 Fakülte İdari Personelinin yurtdışı izinlerine ilişkin yazışmaları yapar.
2.34 Askerlik hizmeti borçlanması, ücretsiz izin borçlanması ve 5434 sayılı kanun uyarınca borçlanılan hizmetin Emekli keseneğine esas aylıklarında değerlendirilmesi işlemlerini yapar.
2.35 Akademik ve İdari Personelin Sicil Dosyalarının korunması ve düzenlenmesini sağlar.
2.36 ÖSYM Bilgi Sistemi düzenlenmesi ve güncelleştirilmesini sağlar.
2.37 Akademik ve İdari personele Kimlik Kartlarının hazırlanmasını sağlar.
2.38 Akademik Personel ihtiyacına yönelik ilan çalışmalarını yapar.
2.39 Kadro pozisyonlarının takibi ve uygulanmasından sorumludur.
2.40 İstatistikî bilgilerin kayıtlarının tutulması ve güncelleştirilmesini sağlar.
2.41 Personel Bilgi Sistemi veri girişlerini yapar.
2.42 Akademik ve İdari Personelin izin sağlık raporlarını takip eder.
2.43 İdari Personelin İmza Sirkülerini hazırlar.
2.44 Genelge ve Duyuruları personele duyurur.
2.45 Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu’nda görüşülecek evrakların takibini ve yazışmalarını yapar.      
3. YETKİLERİ

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ

Fakülte Sekreteri.
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

6.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

6.4 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK: 
Personel İşleri Şefi ve Memuru, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur.
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