BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS TANIMLARI

KURUMSAL
BILGILER

ié}l}_ggzggl _____________________ iMehmet Ali KALELI
1

1 Statiisii 1657 Sayili DMK

iKadro Unvam i Daire Bagkani

Fiili Gorev Unvani i Daire Bagkant

1Kurumu 1Bartin Universitesi

Birimi Personel Daire Baskanlig1

ilk Amiri Genel Sekreter

ISIN TANIMI VE AMACI

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 igleri ile ilgili
islemleri yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini
diizenleyerek egitim seviyelerini en st seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.

Insan giicii planlamasi ve personel politikalar1 ile ilgili ¢aligmalar yapmak,
personel sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili Onerilerde bulunmak, idari Ve
akademik personelin atama, 6zliik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini
gerceklestirmek, {niversite genelinde yer alan 06zliik isleri birimlerini
bilgilendirmek ve yol gdstermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve
koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakl1 bir anlayisla mutlu bireylerden
olugan mutlu bir topluma ulagmak amacini tagimaktir.

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin personel
ihtiyaglarini karsilanmasinda,
:Personel Daire Bagkanliginda gérevli personelin gorev ve sorumluluklari dahilinde
Iyaptig1 tiim iglemlerin kontroli ve sorumlulugu,
Universitenin gelecek yillara ait kalkinma plan ve programlari gergevesinde Genel
Sekretere bilgi verilmesi,
4 1Universite Personelinin 6zliik haklarmimn korunmasi,

Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesini saglanmasi,
gizli kalmasi gerekenlerin muhafazasinin saglanmasi,
6 1Amirlerince verilecek diger igleri yapmak.

TARIH VE SAYI 02/04/2018 - .........

TEBELLUG EDEN

02/04/2018
Dr. Ogr. Uyesi M. Sait
CEYHAN

Genel Sekreter V.

ONAYLAYAN
Mehmet Ali KALELI




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS TANIMLARI

tAdi Soyadh 1 Ali DONMEZ
1

1 Statiisii 1657 Sayil1 DMK

iKadro Unvam 1Sube Miidiiri
(Fiili Gorev Unvamr | Sube Miidiirii
KURUMSAL TKarumu T i Bartin Universitesi

BILGILER Birimi T Personel Daire Bagkanligi

Subesi Akademik Tayin / Personel ve Disiplin

1k Amiri Daire Bagkan

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel
veriler 1s18inda personel politikasini belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile
ilgili 6nerilerde bulunmak, personelin atama, 6zliikk ve emeklilik isleri ile ilgili islemler
yapmak, idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenleyerek
egitim seviyelerini en st seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.

Insan giicii planlamas1 ve personel politikalar: ile ilgili calismalar yapmak,
personel sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, idari ve akademiki
personelin atama, 6zIiik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili igslemlerini gergeklestirmek,
iiniversite genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gdstermek,
isiiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN"
todakli bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulasmak amacim

ISIN TANIMI
ve
AMACI

Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin
_______ personel ihtiyaglarini karsilanmasinda,

I i Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklar
Idahilinde yaptig1 tiim islemlerin kontrolii ve sorumlulugunda,

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

4 1Universite Personelinin dzliik haklarinin korunmasinda,

EUniversitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlari ¢ergevesinde {ist
1yonetime bilgi verilmesi hususlarinda Daire Baskanina yardime1 olmak.

Gorevlisi oldugu subelerin islerini takip etmek ve zamaninda yapilmasim
saglamak.

SORUMLULUKLAR

GOREV VE

7 iAmirlerince verilecek diger isleri yapmak.

TARIH VE SAYI 02/04/2018 - ......

02/04/2018

ONAYLAYAN .
Mehmet Ali KALELI

TEBELLUG EDEN Ali DONMEZ,

Personel Daire Bagkan




BARTIN UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS TANIMLARI

KURUMSAL
BILGILER

Adi Soyadi Hasan OZDEMIR

Statiisii 657 Sayili DMK

Kadro Unvam Sube Miidiiri

Fiili Gorev Unvam Sube Miidiirt

Kurumu Bartin Universitesi

Birimi Personel Daire Bagkanligi

Subesi Idari Tayin - Hizmetici Egitim

Ik Amiri Daire Baskani

ISIN TANIMI VE AMACI

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel
veriler 15181nda personel politikasini belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile
ilgili Onerilerde bulunmak, personelin atama, 6zlik ve emeklilik isleri ile ilgili
islemleri yapmak, idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini
diizenleyerek egitim seviyelerini en list seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.

Insan giicii planlamas1 ve personel politikalar: ile ilgili caligmalar yapmak,
personel sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, idari ve akademik:
personelin atama, oOzlik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini
gerceklestirmek, liniversite genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek:
ve yol gostermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet
sunarak "ONCE INSAN" odakl1 bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir
topluma ulasmak amacini tagimaktir.

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin
personel ihtiyaclarini kargilanmasinda,

Personel Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklari
dahilinde yaptig tiim iglemlerin kontrolii ve sorumlulugunda,

Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesinin
saglanmasi, gizli kalmas1 gerekenlerin muhafazasininsaglanmasinda,

4 |Universite Personelinin 6zliik haklarmm korunmasinda,

Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlari ¢ercevesinde
iist yonetime bilgi verilmesi hususlarinda Daire Bagkanina yardimci olmak.

Gorevlisi oldugu subelerin islerini takip etmek ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

7 | Amirlerince verilecek diger isleri yapmak.

TARIH VE SAYI 02/04/2018 - .........

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN Mehmet Ali KALELI

02.04.2018

Hasan OZDEMIR
Personel Daire Baskan




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IS TANIMLARI
Adi Soyadi Turgay DELIALIOGLU
Statiisii 657 Sayili DMK
Kadro Unvam Sef
Fiili Gorev Unvam Sube Miidiirii V.
KU,RU I.VISAL Kurumu Bartin Universitesi
BILGILER  [Bjrimi Personel Daire Bagkanligi
Subesi Akademik Tayin
11k Amiri Daire Bagkani
Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler
1s1¢inda personel politikasini belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili
onerilerde bulunmak, personelin atama, 6zlik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri
E yapmak, idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenleyerek
Z ) egitim seviyelerini en list seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.
ﬁ S <§E Insan giicii planlamasi ve personel politikalari ile ilgili ¢alismalar yapmak, personel
Zz < sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin
& atama, 0zliik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek, iiniversite
genelinde yer alan 6zlik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, stiratli,
dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakli
bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulagsmak amacini tasimaktir.
SORUMLU OLDUGU KONULAR
1 |Akademik Tesvik Odiilii islemleri,
= 2 |Dekan ve Yiksekokul Miidiirii atama islemleri,
> 3 | Goriis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi iglemlert,
> o 3 |Kadro islemleri, (Onaylar1, kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, vb.)
% < 4 | KAYSIS bilgi girisi islemleri,
‘8 x 5 | Odiil islemleri,
— 7 | YOKSIS islemleri,
3 8 |Subedeki isleri takip ve koordine etmek,
S 9 |Rektor, Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
a 10 |Ayrica ek gorevle gorevlendirildigi Ozel Kalemin is ve islemlerini yiiriitmek.
(@)
TARIH VE SAYI 02/04/2018 -......
02.04.2018
P ONAYLAYAN .
TEBELLUG EDEN Turgay Mehmet Ali KALEL{
DELIALIOGLU
Personel Daire Baskan




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS TANIMLARI

i_ AdiSoyadi E_N?ET_S_L_J _____________ ! Kurumu ! Bartin Universitesi

IStatiisii ! ;Birimi 'Personel Daire Bagkaniig:
KURUMSAL | (657 Saph DMK | i ire Bagkanhg

BIiLGILER i

1 A T T
i Kadro Unvan i Bilgisayar Isletmeni i Subesi i Hizmetigi Egitim
1 [ e, 1 I

1
1
1

Fiili Gorev Unvam | Bilgisayar Isletmeni iilk Amiri{Daire Bagkant

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

Insan giicii planlamasi ve personel politikalar ile ilgili galigmalar yapmak, personel
sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin
atama, Ozliikk, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek, iiniversite
genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol géstermek, siiratli, dogru,
verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakl1 bir anlayisla
mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulagmak amacini tagimaktir.

ISIN TANIMI VE AMACI

SORUMLU OLDUGU KONULAR

1 |Aday memur egitimiyle ilgili islemleri,

Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesi islemleri,

Arsivleme igleri ve yeni dosyalarin acgilmasi islemleri,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemleri,

Hizmetigi egitim programlar islemleri,

Hizmeti¢i Egitim, Konferans, Panel, vb. islemleri,

Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,

GOREV VE
SORUMLULUKLAR
(o] ~ (o)} ol SN w N

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

TARIH VE SAYL | 35/04/0018 - ..

ONAYLAYAN 02.04.2018
TEBELLUG EDEN Necmi SU Mehmet Ali KALELI

Personel Daire Baskani




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS TANIMLARI
Ad1 Soyad: Necmi SU Kurumu Bartin Universitesi
KURUMSAL |Statiisii 657 Sayih DMK~~~ _TBirimi ____ [Personel Daire Bagkanligi _____]
BILGILER |KadroUnvam Bilgisayar Isletmeni Subesi idari Tayin
Fiili Gérev Unvam Bilgisayar Isletmeni i1k Amiri Daire Bagkani
i Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler 1s181nda
ipersonel politikasini belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak,
I personelin atama, 6zlitk ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet
E 1oncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenleyerek egitim seviyelerini en iist seviyelere
Z ) ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.
ﬁ '§ <§E Insan giicii planlamas1 ve personel politikalar ile ilgili ¢aligmalar yapmak, personel
Z < sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin atama,
=z ozliik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gerceklestirmek, iiniversite genelinde yer alan
ozliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu
ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakl1 bir anlayisla mutlu bireylerden olusan
mutlu bir topluma ulasmak amacini tagimaktir.
SORUMLU OLDUGU KONULAR
) Agiktan-kpss, naklen, yeniden atama ve goreve 16 [Korunmaya muhtag ¢ocuklarin istihdami |
baglama iglemleri, ®lisemteri, ]
» Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi 17 Kurum sicil numarasi islemleri, (Sicil ve
iglemleri, Emeklilik Sube) |
Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin Mali Islemler, (Maaglar, Yolluklar,
3 - s .. . 18
degerlendirilmesi islemleri, Faturalar, vb.)
E‘ﬁ 4 Belge talebi islemleri, (Gorev belgesi, hizmet 19 Muvafakat iglemleri, (Sicil ve Emeklilik
2 |_dbeleesivb) Swbe) ___________________________
=) I .. . I 10zliik dosyalarmin gonderilmesi islemleri, 1
= R T Gt | 20 Jisicil ve Emekdilik Sube) ____________| '
= 1 .. .. . Ozliik dosyalarinim olusturulmasi islemleri,
z = bitseye Radvo slonmn girimest Semlert 1 2% iSicil ve Emeklilik Sube) |
= Ek karsiik deme iglemlers, _______________ 22 \Pasaport islemlert, (Alma, iade, vb.) ____ !
Q s e o Sendika iglemleri ve kurum idari kurul
n 8 (Emeklilik islemleri, (Sicil ve Emeklilik Sube) 23 k
e e ararlap, |
> Engelli, gazi ve gehit yakini personel istthdami 24 Terorle Miicadele Kanununa gore istithdam
E islemleri, islemleri,
N S T T A28/ 0 M 31 L
&) 1 Gorevden ayrilma islemleri, (Sicil ve Emeklilik 26 1Yan Odeme Cetvelleri,
Sube)
12 Hizmet ve Sgrenim degerlendirmesi islemlers, __~1"273 Yurtdist fzin isfemferi, __~_~ ~_ " """
Idari personelin belge talep islemleri, (Sicil ve Yiiksekogretim Kul:ulu Baskanhgl
13 - 28 Itarafindan Kamu Gérevinden Cikarilan ve
Emeklilik Sube) . .
________________________________________ Ceza alanlarn iglemleri, |
. Dig orevlinin izinli oldugu d lard
14 lIstifa ve miistafi sayilma islemleri, 29 'ger gorevimin 1zl o 1.1gu 'urum arda
subede yapilmasi gereken isleri yapmak,
O ' ittt A il vt el G S
| Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu-| i Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan
=b0$ kadro, vb.) i iverilecek diger isleri yapmak.
TARIH VE SAYI | 02/04/2018- .....
02.04.2018
L ONAYLAYAN
TEBELLUG EDEN Necmi SU .
Mehmet Ali KALELI
Personel Daire Baskani




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS TANIMLARI

KURUMSAL |Statiisit 22 VL s L

BIiLGILER

1Ad1 Soyadi iHediye UGURLU YAZICI Kurumu |Bartin Universitesi
1657 Sayii DMK ™~~~ TBirimi~ |Personel Daire Baskan[igi

Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni JI_§ubes1 Akademik Tayin

Bilgisayar Isletmeni iIlk Amiri iDaire Baskan1

Fiili Gorev Unvam

ISIN TANIMI

ve
AMAC
|

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler 1s1ginda personel
politikasini belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, personelin atama,
ozliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim
programlarini diizenleyerek egitim seviyelerini en {ist seviyelere ¢ikarmak olarak
tanimlanabilir.

Insan giicii planlamasi ve personel politikalari ile ilgili ¢aligmalar yapmak, personel sistemlerinin
gelistirilmesi ile ilgili Onerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin atama, o6zliikk, kadro ve
emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gerceklestirmek, iiniversite genelinde yer alan ozlik isleri
birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli
hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakli bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma
ulagmak amacini tagimaktir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

SORUMLU OLDUGU KONULAR

i(__}t')rev siir“esi uzatma islemleri (Doktor
11 }Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve

i Arastirma Gorevlisi)

1Gorevlendirme islemleri (2547/39, yurtigi
ive yurtdis)

Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim
Akademik personelin idari gérevlere atanmasi ve degerlendirmesi islemleri ile yurti¢i ve
takibi iglemleri, yurtdisinda lisansiistii egitim yapan
Arastirma Gorevlilerine ait islemler,
Jiiri gorevlendirme ve ticret 6deme
islemleri,

2547 sayili Kanunun 60/a,b maddesine gore atama

islemleri,

1
1
i
1
B T Akademik personel degerlendirme ve sinav i
1
1

ijiirilerinin olusturulmasi islemleri,

4 1Ayliksiz izin islemleri, 14

Beyanname islemleri, (mal bildirim beyannamesi,
5 laile yardim, aile durum, tedavi beyannameleri, 15
vb.) (Sicil ve Emeklilik Sube)

6 iBirim faaliyet raporunun hazirlanmasi iglemleri,
S
i Dekan, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerinin atama

Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik
personel iglemleri,

y IUniversiteleraras: Kurul Basgkanlig:
Itarafindan gorevlendirilen Profesorlerin
[}

17 i Vekalet iglemleri,

8 iDenklik ve diploma iptali islemleri,

IYabanci uyruklu 6gretim elemani
icalistirilmasiyla ilgili islemler,

i i i m

e sl ey o D il ettt st a o Dt D —————
9 'E-biitgeye kadro sayifarinin girilmest iglemleri, " T

10 | Gelen evrak kaydi islemleri, I 20 | Yurtdisi izin 1slemleri,

ORTAK SORUMLU OLDUGU KONULAR

[ TAK&QGIK personel ataima, Tiakil vé 1stifa-mustalt sayilma iglemlers, (Ogretim Uyes) - - 777
=3 {Rarum sicil numarasi i§lemlert, (Sicll vé EmekHlik Sube) ~~~~7"7777T7TTTTTTTTITITmImome
A IMevzuatta (gl fslemler, o TTTTTTTTTTTTmmmmmmmmme—
[ 5 10z[UK dosyalarinin ofusturulmasi {slemleri, (Sicil ve EmekfiikSube) |

6 iSenato ve Yonetim Kurulu islemler,
| _7_Daire Baskani, Sube Midrt ve Sef tarafindan verilecek diger ileii yapmak, ___ "~ "~~~ |

[ "8 TDiger gbrevlimim 1zinfi oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak.

TARIH VE SAYI | 02/04/2018- .....

TEBELLUG Hediye UGURLU ONAYLAYAN

EDEN

02.04.2018
Mehmet Ali KALELI

Personel Daire Baskam

YAZICI




BARTIN UNiVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS TANIMLARI

| Adi Soyadi { Asli TASKIN TKurumu

[ Statiisii 657 Sayili DMK Birimi

KURUMSAL
BIiLGILER

Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni Subesi

se1s ~oe i
Fiili Gorev Unvam I

Bilgisayar [sletmeni !

ISIN TANIMI
ve
AMACI

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler

1s1ginda personel politikasini belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde
bulunmak, personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak, idari
personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenleyerek egitim seviyelerini
en {ist seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.

Insan giicii planlamasi ve personel politikalar1 ile ilgili caligmalar yapmak, personel

sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin atama,
ozliik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek, tiniversite genelinde yer
alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli,
uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakli bir anlayisla mutlu bireylerden
olusan mutlu bir topluma ulasmak amacini tagimaktir.

SORUMLU OLDUGU KONULAR

Aday memur egitimiyle ilgili islemleri,

Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesi islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi igslemleri,

Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi islemleri,

Hizmetigi egitim programlari islemleri,

Hizmeti¢i Egitim, Konferans, Panel, vb. islemleri,

Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmas1 gereken isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR
o|~w|o|lo|ls|w|nd]-

GOREV VE

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

TARIH VE SAYI

02/04/2018 - ...

TEBELLUG EDEN

ONAYLAYAN 02.04.2018
Ash TASKIN Mehmet Ali KALELI

Personel Daire Baskani




BARTIN UNiVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS TANIMLARI

Adi Soyad1 Aslt TASKIN Kurumu Bartin Universitesi
KURUMSAL [Sitisi 687 S DN 77T B PN D Bl ]
BIiLGILER |KadroUnvam Bilgisayar 1sletmeni Subesi Idari Tayin (Yedek Personel)
Fiili Gérev Unvam Bilgisayar Isletmem Ik Amiri Daire Bagkani
i Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler 151g1nda
ipersonel politikasini belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak,
1
Ipersonelin atama, 6zlilk ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet
E Eonces1 ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenleyerek egitim seviyelerini en iist seviyelere
E ) icikarmak olarak tanimlanabilir.
1
ﬁ g % i Insan giicti planlamas1 ve personel politikalari ile ilgili ¢aligmalar yapmak, personel
Z < }sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin atama,
o2y iozhik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini ger¢eklestirmek, {iniversite genelinde yer alan
10zliik igleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu
Ive koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakl: bir anlayisla mutlu bireylerden olusan
imutlu bir topluma ulasmak amacin1 tagimaktir.
SORUMLU OLDUGU KONULAR
1 Agiktan-kpss, naklen, yeniden atama ve goreve 16 [Korunmaya muhtag ¢ocuklarmn istthdami |
baglama islemleri, slemleri, ]
5 Arsivleme igleri ve yeni dosyalarin agilmasi 17 Kurum sicil numarasi iglemleri, (Sicil ve
| 1§1§_n11_e£1 __________________________________ Emeklilik Sube)y
'Askerhk islemleri ve askerlik hizmetinin : iMali Islemler, (Maaslar, Yolluklar, !
3 1 1 1 1
|___idegerlendirilmesi iglemleri, _________________ i___iFawralar,vo) i
E‘ﬁ 4l lBelge talebi islemleri, (Gorev belgesi, hizmet i 19 iMuvafakat islemleri, (Sicil ve Emeklilik 1
Z ibelgesi,vb) i___aSwbe9) ] i
=) D Kad terfi islemleri Ozliik dosyalarmin génderilmesi islemleri,
= S e e 20 i(Sicil ve Emeklilik Sube) |
- e .. .. . Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,
= = Diteeye Fadro syt e mes Bemer, 1 2L i(Sicil ve Emekditik Sube) |
z Ek karsihk odeme islemleri, 22 1Fasaport islemleri, (Alma, jade, vb) _____ 1
S 8 |Emeklilik islemleri, (Sicil ve Emeklilik Sube) 23 Eendlka islemleri ve kurum idari kurul
e R ararlap,
> 9 Engelli, gazi ve sehit yakini personel istihdami 24 Terorle Miicadele Kanununa gore istthdam
E islemleri, islemleri,
g 10 1Gegici gorevlendirme islemleri, (2547/13-b/4) 25 1 Vekalet igslemleri,
U 1
1 iGoreVden ayrilma islemleri, (Sicil ve Emeklilik i 26 iYan Odeme Cetvelleri., i
|sUbe) 1 i |
[ T2zl Ve Sgrenim degerlenditmest filemler, -~ 1727 { Vi T fferifert, —~ 7777777
ldar1 ersonelin belge talep islemleri, (Sicil ve : | Yiiksekogretim Kurulu Baskanhig:
131 p. . g pis | 28 itarafindan Kamu Goérevinden Cikarilan ve
tEmeklilik Sube) I I . .
I ! 1Ceza alanlarn islemleri, |
1 1 1
v R S, -
14 {istifa ve miistafi saytlma islemleri, 9 =D1ger gorevlinin izinli oldl}gu fiurumlarda
! ! |$ubede yapilmasi gereken isleri yapmak,
5 i- adro islemleri, (Onaylar1, kadro tenkis-tenkis, dolu4 30 :Dalre Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan
1bos kadro, vb.) : 1verilecek diger isleri yapmak.
TARIH VE SAYI | 02/04/2018- .....
02.04.2018
L ONAYLAYAN
TEBELLUG EDEN Ash TASKIN .
Mehmet Ali KALELI

Personel Daire Baskani




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IS TANIMLARI
AdiSoyads |- ASUTASKIN Kurumu __|Bartin Universitesi ________ |
KURUMSAL |Statiisii 0>/ Sayh DMK oiiimi_____[Persone’ Daire Baskanligr ||
BILGILER Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni’ "~ TSubesi Personel ve Disiplin___~ """
Fiili Gérev Unvam Bilgisayar Isletmeni IIk Amiri | Daire Baskani
Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler
1s181inda  personel politikasint  belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile 1ilgili
onerilerde bulunmak, personelin atama, 6zliikk ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak,
E idari personelin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarimi diizenleyerek egitim
Z ) seviyelerini en list seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.
ﬁ I'|>J <§( Insan giicii planlamas1 ve personel politikalar ile ilgili ¢alismalar yapmak, personel
Z < sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin
z atama, Ozliikk, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek, {iniversite
genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, siiratli, dogru,
verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakl1 bir anlayisla
mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulagsmak amacini tagimaktir.
SORUMLU OLDUGU KONULAR
iArsivlerpe isleri ve yeni dosyalarin agilmasi i 1 i Kurum kimlik karts islemleri,
iislemleri, T
[ Beyanname islemleri, (mal bildirim
Eé 5 beyannamesi, aile yardimu, aile durum, 12 Kurum dis1 ve kurum igi bilgi ve
; tedavi beyannameleri, vb.) (Sicilve belge talebi islemleri,
= Emeklilik Sube)
= | IBirimin kirtasiye, vb. gibi ihtiyaglarinin Kurum dis1 ve kurum ici birimlerden
= 3 karsilanmasi iglemleri, - gelen duyuru yazilar iglemleri,
% I . Kurumsal mali durum ve beklentiler
~ 4 1Disiplin iglemleri, 14 raporu islemleri
=) . - - - P 3 -
xR | 9 1 Disiplin ve sicil durumu belgesi islemleri, | 15 {Mevzuat iglemleri,
E 6 iDogum yardimi basvuru islemleri, 16 Uger ayl.lk performans programi
> | islemleri,
= 7 1Giden evrak kayit ve posta islemleri, 17 }Y1llik faaliyet raporu islemleri.
,g -_“: I 1Diger gorevlinin izinli oldugu
O 8 ii(; kontrol eylem plan1 islemleri, i 18 idurumlarda subede yapilmasi
i i igereken igleri yapmak,
Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, Daire Baskam., Sube 1\'/Ivud1%ru V,e Sef
9 Vb)) 19 Itarafindan verilecek diger isleri
| yapmak.
Izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi
10 islemleri,
TARIH VE SAYI | 02/04/2018 - ...
ONAYLAYAN 02.04.2018
TEBELLUG EDEN|  Ash TASKIN Mehmet Ali KALELI
Personel Daire Baskam




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS TANIMLARI
AdSoyadt _________ (PAUKSARIKAYA Kurumu___{Bartin Universitest
KURUMSAL !Statiisii !_QD_’/__S_aXllll_)_l\_/l_lg __________ Birimi_ | Personel Daire Bagkanligi
BILGILER {Kadro Unvam |Bilgisayar Isletmeni _____ 1S Subesi_____iAkademik Tayin
| Fiili Gérev Unvam | Bilgisayar Isletmeni iIlk Amiri | Daire Bagkan

ISIN TANIMI
ve
AMACI

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler 1s181ndal
personel politikasin1 belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili Onerilerde bulunmak,
personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve

hizmet igi egitim programlarimi diizenleyerek egitim seviyelerini en st seviyelere ¢ikarmak olarak
tanimlanabilir.

Insan giicli planlamas1 ve personel politikalar ile ilgili ¢alismalar yapmak, personel sistemlerinin
gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin atama, 6zliikk, kadro ve
emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek, iiniversite genelinde yer alan o6zlik isleri
birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli
hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakli bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma
ulagmak amacini tagimaktir.

SORUMLU OLDUGU KONULAR
| 1Emeklilik islemleri, (Sicil ve Emeklilik |
iSube) ____________

-— , .-
2 12547 sayili Kanunun 35. Maddesi islemleri, 12 _!%/%5101 goreviendirme isIemIeri; (2537713

1416 sayil1 Kanuna gore yapilacak islemler,

[EnN

! === Pl
| Akademik personel Cahisma Raporlart 1Gorevden ayrilma ve 6zlik dosyalarmin

1
1
30 ) | 13 I gonderilmesi islemleri, (Sicil ve Emeklilik
liglemleri, ! !
o l - _ e L_aSube)
5 4 E?:g:rrllel:ﬁ (ilsrlﬁfrﬁlef;rll i\;le e?r?ll;e;rihk hizmetinin E 14 EGérevlendirme Islemleri (2547/ 37-38)
M z == r o —————, T T e e e
3 5 lAtama islemleri gergeklesenlerin islemleri, 15 igloerrlllﬁe‘;? yol gosterict yazilarin yazilmast
I e
B 6 :B_elge talepler_i islemleri, (Gorev belgesi, H 16 :Kadfo islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-
= thizmet belgesi, vb.) | __itenkis, dolu-bos kadro,vb)
a 7 iBilgilerin elektronik ortama aktarilmasi : 17_! Izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi
% I1$lemlerl’ . i . .. I __-i_is_l_e_rrll_efg__._______.___.__.__________._. _____
e 8 Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum igi ve 18 IMuvafakat islemleri, (Sicil ve Emeklilik
> kurum disg1) iSube)
; D Kad Terfi islemleri __J}T’_a_sﬁﬁa?t_fs'fér_rﬂéﬁjZMr_rTa_,_iEaE_e_t?rTe_ﬁ_rﬁz_af o
& 9 _jDorece ve Rademe Lerf islemlenh, 12 jomeklerinin ilgili kuruma gonderilmesi, vb.)
‘8 10 Diger kurumlarla ve kurum ig¢i birimlerle ’ O-E Yurtdist gorevlendirmelerin Yiiksekogretim
yapilacak akademik yazigsma islemleri, | Kurulu Bagkanligina bildirilmesi iglemleri.
ORTAK SORUMLU OLDUGU KONULAR
1 iAkademik personel atama, nakil ve istifa-miistafi sayilma islemleri, (Ogretim Gorevlisi, Aragtirma
1Gorevlisi)
2 TArsivleme 1sler1 ve yeni dosyalarin agilmasi 1slemlert,
3 TKurum sicil numarasi iglemleri, (Sicil ve Emeklilik Sube)
4 {Mevzuatla ilgili islemler,
5 10zlik dosyalarinin olusturulmasi iglemleri, (Sicil ve Emeklilik Sube)
6 1Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,
7 1Darire Bagkani, Sube Muduru ve Sef taratindan verilecek diger 1slert yapmak,
8 |Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak.
TARIH VE SAYI | 02/04/2018- .....
02.04.2018
. ONAYLAYAN
TEBELLUG EDEN | Faruk SARIKAYA Mehmet Ali KALELI
Personel Daire Baskam




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS TANIMLARI

KURUMSAL
BIiLGILER

{Adi Soyadi {Faruk SARIKAYA iKurumu  {Bartin Universitesi

[ Statiisii 1657 Sayili DMK Birimi Personel Daire Bagkanlig1

s
N . . . Personel ve Disiplin (Yedek
I

Kadro Unvani IBllglsayar Isletmeni Subesi Personel)

e —————————————————

=
iBilgisayar Isletmeni IIk Amiri |Daire Bagkam

iSIN TANIMI

ve
AMACI

Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler
1s18inda personel politikasin1  belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili
onerilerde bulunmak, personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak,
idari personelin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarint diizenleyerek egitim

seviyelerini en {ist seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.

sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin
atama, ozliikk, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek, {iniversite
genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol géstermek, siiratli, dogru,
verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakl1 bir anlayisla

T
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
i Insan giicii planlamasi ve personel politikalar ile ilgili caligmalar yapmak, personel
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
imutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulagsmak amacini tagimaktir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

SORUMLU OLDUGU KONULAR

11 iKurum kimlik kart: iglemleri,

_iArsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi!
iislemleri,

_iBeyanname islemleri, (mal bildirim
ibeyannamesi, aile yardimu, aile durum,
itedavi beyannameleri, vb.) (Sicilve

| Emeklilik Sube)

Birimin kirtasiye, vb. gibi ihtiyaglarinin

karsilanmasi islemleri,

Kurum dig1 ve kurum i¢i bilgi ve

1
1
1
!
1
i
H belge talebi islemleri,
1

1

1
i
i
i
121
i
i
i

3

Kurum dis1 ve kurum ici birimlerden
gelen duyuru yazilar islemleri,

4 ! Disiplin islemleri, 14 Eg;lerisgeTn?; Surum ve beklentiler
5 | Disiplin ve sicil durumu belgesi islemleri, | 15 |Mevzuat islemleri,

N Uger aylik performans programi
islemleri,

13

6 iDogum yardimi basvuru islemleri, 16

1 1
7 iGiden evrak kayit ve posta iglemleri, 17 inlhk faaliyet raporu islemleri.

Diger gorevlinin izinli oldugu
durumlarda subede yapilmasi
Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef

8 ii¢ kontrol eylem plani islemleri, 18

Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil,

9 vb.) 19 itarafindan verilecek diger isleri
0 yapmak.
10 Izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi
islemleri,
TARIH VE SAYI 02/04/2018 - ...
ONAYLAYAN 02.04.2018 .
TEBELLUG EDEN | Faruk SARIKAYA Mehmet Ali KALELI
Personel Daire Baskani




BARTIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IS TANIMLARI
Adi Soyadi Mehmet ESEN Kurumu Bartin Universitesi
KURUMSAL iStatiisii 657 Sayili DMK Birimi Personel Daire Bagkanligi
BILGILER iKadro Unvam Memur Subesi Personel
Fiili Gorev Unvam Memur Ik Amiri  {Daire Bagkan
Universitenin insan giicii planlamasinda en iyi teknoloji kullanarak, bilimsel veriler
1s1ginda personel politikasini  belirlemek,personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili
onerilerde bulunmak, personelin atama, ozlik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri
E yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenleyerek
Z O egitim seviyelerini en {ist seviyelere ¢ikarmak olarak tanimlanabilir.
;‘ > <§E Insan giicti planlamasi ve personel politikalar1 ile ilgili ¢alismalar yapmak, personel
Zz < sistemlerinin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, idari ve akademik personelin
Z atama, ozliik, kadro ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek, tiniversite
genelinde yer alan o6zlik isleri birimlerini bilgilendirmek ve yol gostermek, siiratli,
dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunarak "ONCE INSAN" odakli
bir anlayisla mutlu bireylerden olusan mutlu bir topluma ulagsmak amacini tagimaktir.
SORUMLU OLDUGU KONULAR
o 1 iBirimin kirtasiye, vb. gibi ihtiyaclarmin karsilanmasi islemleri,
5 2 {Dogum yardimi bagvuru islemleri,
<4 3 ii¢ kontrol eylem plan1 islemleri,
; 3 4 iImza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.)
E 3 5 {Kurum kimlik kart1 islemleri,
o = 6 {Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,
© a 7 iKurumsal mali durum ve beklentiler raporu islemleri,
8 8 Uger aylik performans programi islemleri,
9 1Yillik faaliyet raporu islemleri.
10 iDaire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
TARIH VE SAYI | ..../06/2018- .....
.../06/2018
ONAYLAYAN g
TEBELLUG EDEN| Mehmet ESEN AliDONMEZ
Personel Daire Baskam V.




