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Birimi Personel Daire Baskanligi
Gorev Unvam  idari Tayin Sube Miidiirii

En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Universitenin idari alanda insan giicii planlamasinda en iyi teknolojiyi kullanarak, bilimsel
veriler 1s18inda personel politikasini belirlemede Daire Baskanina yardimci olmanin yani sira, idari
personelin atama, 6zlik ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerin yapilmasindan, idari konularda
liniversite genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerinin bilgilendirilmesinden ve yol gosterilmesinden,
gorev alaninda siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunulmasindan ve
verilecek benzeri gorevlerin yapilmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Aciktan-KPSS, naklen, yeniden atama ve géreve baslama islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri,

Belge talebi islemleri, (Gorev belgesi, hizmet belgesi, vb.)

Derece ve Kademe terfi islemleri,

E-biitceye kadro sayilarinin girilmesi islemleri,

Ek karsilik 6deme islemleri,

Engelli, gazi ve sehit yakini personel istihdami islemleri,

Gegici gorevlendirme islemleri,(2547/13-b/4)

Hizmet ve 6grenim degerlendirmesi islemleri,

[stifa ve miistafi sayilma islemleri,

Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, vb.)

Korunmaya muhtag ¢ocuklarin istihdami islemleri,

Mali Islemler, (Maaslar, Yolluklar, Faturalar, vb.)

Pasaport islemleri,(Alma, iade, vb.)

Siirekli is¢i islemleri,

Terorle Miicadele Kanununa gore istihdam islemleri,

Vekalet islemleri,

Yan Odeme Cetvelleri,

Yurtdist izin islemleri,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan Kamu Gérevinden Cikarilan ve Ceza alanlarin

islemleri,

e Kendisine bagh personel arasindan dengeli gorev bolimi ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Idari Tayin Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.
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