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Kurumu Bartin Universitesi
BILGILER | Birimi Personel Daire Bagkanlig
Subesi Akademik Tayin Sube Midiirliigi
Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler 1s1ginda
personel politikasini belirlemek personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, personelin
atama, 0zlik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici
egitim programlarini diizenleyerek egitim seviyelerini en iist seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.
ISIN TANIMI Insan giicii planlamasi ve personel politikalar1 ile ilgili calismalar yapmak, personel sistemlerinin
VE AMACI gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin atama, 6zliik, kadro ve emeklilik
isleri ile ilgili islemlerini gerceklestirmek, tniversite genelinde yer alan oOzlik isleri birimlerini
bilgilendirmek ve yol gdstermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak
"ONCE INSAN" odakli bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulagsmak amacini
tagimaktir.
1-1416 sayili Kanuna gore yapilacak islemler, 26- Gorevlendirme Islemleri, (2547/37-38)
2-2547 sayili Kanunun 35. Maddesi islemleri, 27-Goriis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi
3-2547 sayill Kanunun 60/a,b maddesine gore atama || islemleri,
islemleri 28-Hizmet birlestirmeleri ve O6grenim
4-Akademik personel Calisma Raporlart islemleri, degerlendirmesi  islemleri ile  yurtigi ve
5-Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya [ yurtdisinda lisansistii egitim yapan Arastirma
vekaleten atanmasi ve takibi islemleri, (Dekan, Miidiir, || Gorevlilerine ait islemler,
Merkez Miidiirii, Boliim Bagkanlari, Koordinatorler), 29-Izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi
6-Aragtirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atama, nakil, islemleri,
istifa ve miistafi say1lma islemleri, 30- Jiiri gérevlendirme ve ticret 6deme islemleri,
7-Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmas: | 31-Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-
islemleri, tenkis, dolu-bos kadro, e-biitce, yoksis, vb.)
8-Askerlik  islemleri ve  askerlik  hizmetinin | 32-Kurum dist ve kurum i¢i birimlerle yapilacak
degerlendirilmesi iglemleri, akademik yazisma iglemleri
9-Atama islemleri gergeklesenlerin iglemleri, 33- Kurum sicil numarast islemleri,
10-Ayliksiz izin islemleri, 34- Mecburi hizmet yiikiimlisi akademik
11-Belge talepleri islemleri, (Gorev belgesi, Dogentlik || personel islemleri,
KHK Belgesi, Hizmet belgesi, vb.) 35- Mevzuatla ilgili islemler,
. 12-Beyanname iglemleri, (mal bildirim beyannamesi, | 36- Muvafakat islemleri,
SUBENIN 1 aile yardimy, aile durum, tedavi beyannameleri, vb.) 37-Ogretim  Gorevlisi ve Aragtirma Gorevlisi
GOREVLERI | 13-Bilgilerin elektronik ortama aktarilmas islemleri, sma\./.jiirisi olusturma iglemleri,
14-Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi igslemleri, 38- Ozlitk dosyalarmin olusturulmasi islemleri,
15- Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan [|39-Pasaport islemleri, (Alma, iade etme, imza
verilecek diger isleri yapmak, orneklerinin ilgili kuruma génderilmesi, vb.)
16-Denklik ve diploma iptali islemleri, Mecburi Hizmet [ 40- Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi
Yiikiimliiliigii yazismalar, alimi ilam1 ve atama islemleri, nakil, istifa ve
17- Derece ve Kademe Terfi islemleri, miustafi sayilma islemleri
18-Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum i¢i ve kurum 41- Sen:ito ve Yonetim Kurulu islemleri,
dis1 40/a - 40/b - 40/d - 31. madde) 42-  Universitelerarast  Kurul  Bagkanligi
19-Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede [ tarafindan gérevlendirilen Profesérlerin islemleri,
yapilmasi gereken isleri yapmak, 43- Vekalet islemleri,
20-Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesérlerin smav 44-Yabanci uyruklu ogretim elemani
jirisi olusturma islemleri, ¢alistnlmasiyla ilgili iglemler,
21- Emeklilik islemleri, 45- YOKSIS islemleri,
22- Gegici gorevlendirme iglemleri, (2547/13-b/4) 46-Yurtdist  gorevlendirmelerin Yiiksekdgretim
23- Gelen evrak kaydi islemleri, Kurulu Baskanligina bildirilmesi islemleri,
24-Gorev siiresi uzatma iglemleri, (Doktor Ogretim [|47- Yurtdist izin islemleri,
Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) 48- Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemleri,
25-Gorevden  ayrilma  ve  Ozlik  dosyalarinin (2547/39)
génderilmesi islemleri, 49-Sube ile llglll diger islemler.
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Kurumu Bartin Universitesi
BILGILER | Birimi Personel Daire Baskanligi
Subesi Idari Tayin Sube Miidiirliigii
Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel
veriler 1s18inda personel politikasini belirlemek personel sisteminin geligtirilmesi ile
ilgili Onerilerde bulunmak, personelin atama, 6zlik ve emeklilik isleri ile ilgili
islemleri yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini
diizenleyerek egitim seviyelerini en list seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.
ISIN TANIMI Insan giicii planlamas1 ve personel politikalar ile ilgili calismalar yapmak,
VE AMACI | personel sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, idari ve akademik
personelin atama, 6zliik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gerceklestirmek,
tiniversite genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek,
siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN"
odakli bir anlayigla mutlu bireylerden olugan mutlu bir topluma ulasmak amacini
tagimaktir.
1-Aciktan-kpss, naklen, yeniden atama ve goreve baslama islemleri,
2-Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,
3-Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,
4-Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri,
5-Belge talebi islemleri, (Gorev belgesi, hizmet belgesi, vb.)
6-Derece ve Kademe terfi islemleri,
7-E-biitceye kadro sayilarinin girilmesi iglemleri,
8-Ek karsilik 6deme islemleri,
9-Engelli, gazi ve sehit yakini personel istihdami islemleri,
10-Gegici gorevlendirme islemleri, (2547/13-b/4)
SUBENIN 11-Hi?met ve ?grenim deger.lendirmgsi islemleri,
A . i 12-Istifa ve miistafi sayilma islemleri,
GOREVLERI 13-Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, vb.)
14-Korunmaya muhtag¢ ¢ocuklarin istihdami islemleri,
15-Mali islemler, (Maaslar, Yolluklar, Faturalar, vb.)
16-Pasaport islemleri, (Alma, iade, vb.)
17-Terorle Miicadele Kanununa gore istihdam iglemleri,
18-Vekalet islemleri,
19-Yan Odeme Cetvelleri,
20-Yurtdis1 izin islemleri,
21-Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan Kamu Gorevinden Cikarilan ve Ceza
alanlarin iglemleri,
22-Sube ile ilgili diger islemler.
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BILGILER

Kurumu Bartin Universitesi

Birimi Personel Daire Baskanligi

Subesi Hizmeti¢i Egitim Sube Miidirliigii

ISIN TANIMI
VE AMACI

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel
veriler 1s181nda personel politikasini belirlemek personel sisteminin gelistirilmesi ile
ilgili Onerilerde bulunmak, personelin atama, oOzlik ve emeklilik isleri ile ilgili
islemleri yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarin
diizenleyerek egitim seviyelerini en list seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.

Insan giicii planlamasi ve personel politikalar1 ile ilgili ¢alismalar yapmak,
personel sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, idari ve akademik
personelin atama, 6zlik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini ger¢eklestirmek,
tiniversite genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gdstermek,
siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN"
odakli bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulasmak amacim
tasimaktir.

SUBENIN
GOREVLERI

1-Aday memur egitimiyle ilgili islemler,

2-Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesiyle ilgili islemler,
3-Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasiyla ilgili islemler,
4-Gorevde yiikselme ve unvan degisikligiyle ilgili islemler,
5-Hizmetigi egitim programlariyla ilgili islemler,

6-Hizmetici Egitim, Konferans, Panel, vb. islemler,

7-Sube ile ilgili diger islemler.
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BILGILER

Kurumu Bartin Universitesi

Birimi Personel Daire Baskanligi

Subesi Personel ve Disiplin Sube Miidiirliigii

ISIN TANIMI
VE AMACI

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel
veriler 1s181inda personel politikasini belirlemek personel sisteminin gelistirilmesi ile
ilgili Onerilerde bulunmak, personelin atama, 6zlik ve emeklilik isleri ile ilgili
islemleri yapmak, idari personelin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i e8itim programlarini
diizenleyerek egitim seviyelerini en list seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.

Insan giicii planlamas1 ve personel politikalari ile ilgili calismalar yapmak,
personel sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili Oonerilerde bulunmak, idari ve akademik
personelin atama, 6zliik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gerceklestirmek,
tiniversite genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek,
siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN"
odakli bir anlayigla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulasmak amacini
tasimaktir.

SUBENIN
GOREVLERI

1-Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,
2-Birimin kartasiye, vb. gibi ihtiyaclarinin karsilanmasi iglemleri,
3-Disiplin islemleri,

4-Dogum yardimi basvuru islemleri,

5-Gelen giden evrak kayit ve posta islemleri,

6-I¢ kontrol eylem plan1 islemleri,

7-Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.)

8-izin islemleri,

9-Kurum dis1 ve kurum igi bilgi ve belge talebi iglemleri,
10-Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilari iglemleri,
11-Kurum kimlik kart1 iglemleri,

12-Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu islemleri,
13-Mevzuat islemleri,

14-Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari,

15-Uger aylik performans programi islemleri,

16-Y1llik faaliyet raporu islemleri.

17-Sube ile ilgili diger islemler.
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