BARTIN ONIVERSITES|

"Aydinlik Yarinlara” eEnerj»
Tasarrufu

IS TANIMI

Adi Soyadi Turgay DELIALIOGLU
Gorev Unvani Daire Baskani
Birimi Personel Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek = Sube Miidiirii

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin personel
ihtiyaglarini karsilamak,

2. Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklari dahilinde yaptigi
tiim islemlerin kontroliinii yapmak ve sorumlu olmak,

3. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma plan ve programlar cercevesinde Genel Sekretere
bilgi vermek,

4. Universite Personelinin 6zliik haklarini korumak,

5. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesi, gizli kalmasi
gerekenlerin muhafazasinin saglanmasi,

6. Amirlerince verilecek diger isleri yapmak.
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BARTIN ONIVERSITES|

"Aydinlik Yarinlara” eEnerj»
Tasarrufu

IS TANIMI

AdiSoyadi Ali DONMEZ
Gorev Unvani = Sube Mudiri
Birimi Personel Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek = Sube Miidiirii

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin personel
ihtiyaclarini karsilanmasinda,

2. Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklari dahilinde yaptigi
tiim islemlerin kontrolii ve sorumlulugunda,

3. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesinin saglanmasi, gizli
kalmasi gerekenlerin muhafazasinin saglanmasinda,

4. Universite Personelinin 6zliik haklarinin korunmasinda,

5. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlar cercevesinde iist
yonetime bilgi verilmesi hususlarinda Daire Bagkanina yardimci olmak,

6. Sorumlu oldugu subelerin islerini takip etmek ve zamaninda yapilmasini saglamak,
7. Amirlerince verilecek diger isleri yapmak.
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"Aydinlik Yarinlara” eEnerj»
Tasarrufu

IS TANIMI

AdiSoyadi Hasan OZDEMIR
Gorev Unvani = Sube Mudiri
Birimi Personel Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek = Sube Miidiirii

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin personel
ihtiyaclarini karsilanmasinda,

2. Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklari dahilinde yaptigi
tiim islemlerin kontrolii ve sorumlulugunda,

3. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesinin saglanmasi, gizli
kalmasi gerekenlerin muhafazasinin saglanmasinda,

4. Universite Personelinin 6zliik haklarinin korunmasinda,

5. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlar cercevesinde iist yonetime

bilgi verilmesi hususlarinda Daire Baskanina yardimci olmak,

Sorumlu oldugu subelerin islerini takip etmek ve zamaninda yapilmasini saglamak,

7. Amirlerince verilecek diger isleri yapmak.
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"Aydinlik Yarinlara”
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_ Tasarrufu
IS TANIMI

Adi Soyadir = Asli TASKIN
Gorev Unvani = Sef
Birimi Personel Daire Baskanli: - idari Tayin Sube Miidiirliigii -Hizmet
I¢i Egitim Sube Miidiirliigii-Personel ve Disiplin Sube Miid.
En Yakin Yoénetici Sube Mudiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek @ Fatih YILDIZ

YAPTIGI iSLER
Aciktan-kpss, naklen, yeniden atama ve goreve baslama islemleri,
Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,
Derece ve Kademe terfi islemleri,
E-biitceye kadro sayilarinin girilmesi islemleri,
Emeklilik islemleri,
Engelli, gazi ve sehit yakini personel istihdami islemleri,
Gorevden ayrilma islemleri,
Hizmet ve 6grenim degerlendirmesi islemleri,
Istifa ve Miistafi say1lma islemleri,
10. Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu- bos kadro, vb.)
11. Korunmaya muhtag¢ ¢ocuklarin istihdami islemleri,
12. Muvafakat islemleri,
13. Pasaport islemleri, (Alma, iade, vb.)
14. Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari,
15. Terorle Miicadele Kanununa gore istihdam islemleri,,
16. Yiiksekogretim Kurulu Baskanhig tarafindan Kamu Goérevinden Cikarilan ve Ceza alanlarin
islemleri,
17. Disiplin Islemleri,
18. Disiplin ve sicil durumu belgesi islemleri,
19. imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.),
20. Kurum dis1 ve kurum ici bilgi ve belge talebi islemleri,
21. Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,
22. Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu islemleri,
23. Mevzuat islemleri
24. Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
25. Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,

OONN AW
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"Aydinlik Yarinlara” eEnerj»
Tasarrufu

IS TANIMI

Adi Soyadr Faruk SARIKAYA
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi-Akademik Tayin Sube Midiirligi
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gokhan KABASAKAL-Satt KOCAER

YAPTIGI iSLER

1. 2547 sayili Kanunun 60/a,b maddesine gore atama islemleri,

2. Ogretim Uyesi ilam ve atama islemleri (Profesor - Dogent - Doktor Ogretim Uyesi)

3. Doktor Ogretim Uyesi, Docent ve Profesorlerin sinav jiirisi olusturma islemleri

4. Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya vekaleten atanmasi ve takibi islemleri,
(Dekan, Miidiir, Merkez Miidiirii, B6liim Baskanlari, Koordinatorler)

5. Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

6. Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

7. Atama islemleri gerceklesenlerin 6zllik dosyasi ve bilgilerinin sisteme girilmesi islemleri

8. Ayliksiz izin islemleri,

9. Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger isleri yapmak,

10. Derece ve Kademe Terfi islemleri,

11. Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,

12. Goriis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,

13. Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, e-blitce, yoksis, vb.)

14. Mevzuatla ilgili islemler,

15. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

16. YOKSIS islemleri,

17. Yillik faaliyet raporu islemleri
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"Aydinlik Yarinlara” Enerib
Tasarrufu

IS TANIMI

Adi1 Soyadi Fatih YILDIZ
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanhgi-idari Tayin Sube Miidiirliigii, Hizmet
I¢ci Egitim Sube Miidiirligi
En Yakin Yonetici = Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek | Mehmet ESEN

YAPTIGI iSLER

Izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,

Yurtdisi izin islemleri,

Ayliksiz izin islemleri,

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

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin acilmasi islemleri,

Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

Performans programi islemleri,

Beyanname islemleri, (mal bildirim beyannamesi, aile yardimi, aile durum, tedavi
beyannameleri, vb.)

9. Birimin kirtasiye, vb. gibi ihtiyaclarinin karsilanmasi islemleri,

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

11. Mali islemler, (Maaslar, Yolluklar, Faturalar, vb.)

12. Ek karsilik 6deme islemleri,

13. Yan Odeme Cetvelleri,

14. Aday memur egitimiyle ilgili islemleri,

15. Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesi islemleri,

16. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemleri,

17. Hizmet Ici egitim programlar islemleri,

18. Hizmet I¢i Egitim, Konferans, Panel, vb. islemleri,

19. Kurum dis1 ve kurum igi bilgi ve belge talebi islemleri,

20. Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,

21. Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
22. Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,
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BARTIN ONIVERSITES|

"Aydinlik Yarinlara” Enerib
Tasarrufu

IS TANIMI

Adi Soyad:r Gokhan KABASAKAL
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi-Akademik Tayin Sube Midiirligi
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Faruk SARIKAYA-Sati KOCAER

YAPTIGI iSLER

1416 sayili Kanuna gore yapilacak islemler,

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atama, nakil, istifa ve miistafi sayilma islemleri

Akademik personel Calisma Raporlari islemlersi,

Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi sinav jiirisi olusturma islemleri

Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemlersi,

Belge talepleri islemleri, (Gorev belgesi, Docentlik KHK Belgesi, Hizmet belgesi, vb.)

Beyanname islemleri, (mal bildirim beyannamesi, aile yardimi, aile durum, tedavi

beyannameleri, vb.)

8. Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi islemleri,

9. Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger isleri yapmak,

10. Denklik ve diploma iptali islemleri, Mecburi Hizmet Yiikiimliiligl yazismalari

11. Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,

12. Emeklilik islemleri,

13. Gorev siiresi uzatma islemleri (Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi)

14. Gorevlendirme islemleri (2547/ 37-38)

15. Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemleri (2547/39)

16. Hizmet birlestirmeleri ve 68renim degerlendirmesi islemleri ile yurtici ve yurtdisinda
lisansiistl egitim yapan Arastirma Gorevlilerine ait islemler,

17. Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personel islemleri,

18. Mevzuatla ilgili islemler,

19. Pasaport islemleri, (Alma, iade etme, imza 6rneklerinin ilgili kuruma gonderilmesi, vb.)

20. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

21. Yurtdisi gorevlendirmelerin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina bildirilmesi islemleri.

22. i¢ kontrol eylem plani islemleri.
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BARTIN ONIVERSITES|

"Aydinlik Yarinlara” Enerib
Tasarrufu

IS TANIMI

Adi Soyadir = Sati KOCAER
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi-Akademik Tayin Sube Miidiirlagi-
Personel ve Disiplin Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Faruk SARIKAYA-Gokhan KABASAKAL

YAPTIGI iSLER

2547 sayili Kanunun 35. Maddesi islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin acilmasi islemlersi,

Atama islemleri gerceklesenlerin 6zliik dosyasi ve bilgilerinin sisteme girilmesi islemleri
Daire Baskani, Sube Miidiirti ve Sef tarafindan verilecek diger isleri yapmak,

Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum i¢i ve kurum dis1 40/a - 40/b - 40/d - 31. Madde)
Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,
Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerle yapilacak akademik yazisma islemleri,

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

Gelen - Giden evrak kaydi islemleri,

10. Gorevden ayrilma ve 6zliik dosyalarinin génderilmesi islemleri,

11. izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,

12. Jiiri gorevlendirme ve licret 6deme islemleri,

13. Mevzuatla ilgili islemler,

14. Muvafakat islemleri,

15. Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

16. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

17. Universitelerarasi Kurul Baskanlig tarafindan goérevlendirilen Profesérlerin islemleri,
18. Vekalet islemleri,

19. Yabanci uyruklu 6gretim elemani ¢alistirilmasiyla ilgili islemler,

20. Yurtdist izin islemleri,

21. Disiplin islemleri,

22. Disiplin ve sicil durumu belgesi islemleri,

23. Posta islemleri.
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_ Tasarrufu
IS TANIMI

Adi Soyadi  Mehmet ESEN
Gorev Unvanlt Memur
Birimi Personel Daire Bagkanligi- idari Tayin Sube Miidiirliigii-Personel
ve Disiplin Sube Miidiirligi
En Yakin Yonetici = Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek Fatih YILDIZ-Sati KOCAER

YAPTIGI iSLER
1. Vekalet islemleri,
2. Kurum kimlik kart1 islemleri,
3. Sendika iyeligi ve lyelikten cekilme islemlersi,
4. Dogum yardimi basvuru islemleri,
5. Siirekli isci islemleri,
6. Ozliik dosyalarinin gonderilmesi islemleri,
7. Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,
8. Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger isleri yapmak,
9. Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak.
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