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Birimi Personel Daire Baskanligi
Gorev Unvan1 Akademik Tayin Sube Midiiri
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 akademik alanda insan giicii planlamasinda en iyi teknolojiyi kullanarak,
bilimsel veriler 1siginda personel politikasini belirlemede Daire Baskanina yardimci olmanin yani sira,
akademik personelin atama, 6zliik ve emeKklilik islemlerinin yapilmasindan, akademik konularda
liniversite genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerinin bilgilendirilmesinden ve yol gosterilmesinden,
gorev alaninda siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasindan ve
verilecek benzeri gorevlerin yapilmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 1416 sayili Kanuna gore yapilacak islemler,

e 2547 sayili Kanunun 35. Maddesi islemleri,

e 2547 sayili Kanunun 60/a,b maddesine gére atama islemleri

e Akademik personel Calisma Raporlari islemleri,

e Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya vekaleten atanmasi ve takibi islemleri,
(Dekan, Miidiir, Merkez Midiirii, Boliim Baskanlari, Koordinatorler),

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atama, nakil, istifa ve miistafi sayilma islemleri,
Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

o Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

e Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri,

e Ayliksiz izin islemleri,

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

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

e Bilgilerin elektronik ortama aktarilmasi islemleri,

e Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi islemleri,

e Denklik ve diploma iptali islemleri, Mecburi Hizmet Yiikkiimliiligii yazismalari,

e Derece ve Kademe Terfi islemleri,

e Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum i¢i ve kurum dis1 40/a -40/b -40/d -31. madde)

e Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,

e Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesorlerin sinav jiirisi olusturma islemleri,

e Emeklilik islemleri,

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

e Gelen evrak kaydi islemleri,

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

e Gorevden ayrilma ve 6zliik dosyalarinin gonderilmesi islemleri,

e Gorevlendirme Islemleri, (2547/ 37-38)

e (Goris ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,

e Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim degerlendirmesi islemleri ile yurtici ve yurtdisinda

lisansiistii egitim yapan Arastirma Gorevlilerine ait islemler,
Izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,
e Jiiri gorevlendirme ve iicret 6deme islemleri,

Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/3
74100 Merkez / BARTIN internetAdresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



“"Aydinlik Yarinlara”

Kurum sicil numarasi islemleri,

Mevzuatla ilgili islemler,
Muvafakat islemleri,

sayllma islemleri,

Vekalet islemleri,

YOKSIS islemleri,

e Yurtdisi izin islemleri,

FORMU

Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,
Universitelerarasi Kurul Baskanlig1 tarafindan gorevlendirilen Profesorlerin islemleri,
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Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, e-biitge, yoksis, vb.)
Kurum dis1 ve kurum ig¢i birimlerle yapilacak akademik yazisma islemleri,

Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personel islemleri,
Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi sinav jiirisi olusturma islemleri,
Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

Pasaport islemleri, (Alma, iade etme, imza 6rneklerinin ilgili kuruma gonderilmesi, vb.)
Profesér, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi alimi ilan1 ve atama islemleri, nakil, istifa ve miistafi

Yabanci uyruklu 6gretim elemani ¢alistirilmasiyla ilgili islemler,

Yurtdisi gérevlendirmelerin Yiksekogretim Kurulu Baskanligina bildirilmesi islemlersi,

e Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemleri, (2547/39)

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 yapmalk,

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

e Bagl bulundugu yonetici veya lst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Akademik Tayin Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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