T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Personel Daire Baskanlig1
Alt Birim
Unvan Daire Bagkani

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Genel Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Yahya KARABUDAK

Gorev ve Sorumluluklari

1) Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel
politikastyla ilgili ¢aligmalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

2) Universite personelinin atama, dzliik ve emeklilik isleriyle
ilgili iglemlerin yapilmasini saglamak,

3) Idari personelin hizmet éncesi ve hizmet i¢i egitim
programlarini diizenlemek ve uygulamak,

4) Daire Bagkanligi’nda ¢alisan biitiin gorevliler iizerinde
genel yonetim, denetim, is bolimii yapma, ¢aligma diizeni
kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamak,

5) Daire Baskanligt ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi
olarak gorev yapmak,

6) Personelin iglerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik,
genelge, kararname ve diger mevzuatlarin herkes tarafindan
uygulanmasini saglamak,

7) Gegici olarak gérevinde bulunmamasi halinde yerine
vekalet edecek kisiyi belirlemek ve amirine dnermek.

8) Her y1l akademik ve idari personel kadrolarinin personel
politikasina uygun olarak hazirlanmasini saglamak, Devlet
Personel Baskanligi, Maliye Bakanlig1 ve Yiiksekdgretim
Kurulu Bagkanligi ile yapilacak yazigsmalari planlamak,

9) Kurum personelinin sicil raporlart ile ilgili islemlerin
diizenli ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak,

10) Universite personelinin maaslarmin ve diger ddemelerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

11) 3413 Sayil1 Kanun uyarinca Korunmaya Muhta¢ Cocuklar
ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 53.Maddesi
uyarinca alinacak olan Engelli Personel i¢in ayrilan kontenjan
dogrultusunda atamalarinin yapilmasini saglamak,

12) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Daire Baskanligina
gelen sorulara cevap vermek,

13) Rektor tarafindan verilecek olan diger gorevler




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Akademik Tayin Sube Miidiirligii
Unvan Sube Miidiirii

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Personel Daire Bagkani- Genel Sekreter Yardimeis - Genel Sekreter
- Rektér  Yardimcisi - Rektor

Isim

Ismail KARAYEL

Gorev ve Sorumluluklari

1) Ogretim Uyesi ilan islemlerinin takibi.

2)Akademik personelin yeniden veya agiktan atanma islemlerinin takibi.
3)Kriter komisyonu ve jiiri yazilarinin takibi.

4)Mecburi hizmet takibi.

5)ilisik kesme islemlerinin takibi.

6)Naklen gelen ve giden 6gretim iiyesi ve 6gretim elemanlarina ait
yazigmalarin takibi.

7)Goreve baglama ve ayrilma iglemlerinin yapilmasi.

8)Yetki devri islemlerinin takibi.

9)Akademik personel dosyalarinin takibi.

10)istifa onaylarinin takibi.

11)Ozliik dosyalarinin teslim alinma ve génderilmesinin takibi.

12)idari gorevlerin (Dekan, Miidiir atamalar1) takibi.

13)idari gorevlerin (BSliim baskan1 ve Anabilim dali baskani atamalari)
takibi.

14)Askerlik erteleme islemlerinin takibi.

15)Goérev Siire Uzatimlarinin takibi ve olurlarinin alinmasi.
16)Askerlik-Dogum ve Ucretsiz izin islemlerinin takibi.

17)Denklik islemlerinin takibi.

18)Vekalet onaylarmin takibi.

19)Akademik personelin izin islemleri (Y1llik, Mazeret, Ucretsiz izinler)
takibi.

20)Yurt i¢i ve digt mazeret izin onaylarinin takibi.

21)Pasaport islemlerinin takibi.

22)D1s Kurum Rektor, Dekan ve Miidiir atamalarinin takibi.
23)Akademik Tayin Sube Miidiirliigii birimi ile ilgili bilgi edinme
kapsaminda yapilan yazigmalar.

24)Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan
iglemlerin takibi.

25)Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek olan diger gérevler




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Personel Daire Baskanlig1
Alt Birim Akademik Tayin Sube Miidiirliigi
Unvan Sef

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Akademik Tayin Sube Miidiirii-Personel Daire Bagkani- Genel
Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektér ~ Yardimcist -
Rektor

[sim

Hacer KOYUNCU

Gorev ve Sorumluluklari

1) Ogretim Uyesi ilan islemlerinin takibi. (Sorumlu oldugu birimler)
2) Akademik personelin yeniden veya agiktan atanma islemlerinin
takibi. (Sorumlu oldugu birimler)

3) Kriter komisyonu ve jiiri yazilarinin takibi.

4) Mecburi hizmet takibi.

5) 1lisik kesme islemlerinin takibi.

6) Naklen gelen ve giden dgretim {iyesi ve 6gretim elemanlarina ait
yazigmalarin takibi.

7) Goreve baglama ve ayrilma islemlerinin yapilmasi.

8) Yetki devri iglemlerinin takibi.

9) Akademik personel dosyalarinin takibi.

10) istifa onaylarmin takibi.

11) Ozliik dosyalarmin teslim alinma ve gonderilmesinin takibi.

12) idari gérevlerin (Dekan, Miidiir atamalari) takibi. .

13) Akademik Danigmanlik hizmeti verecek hocalarin belirlendikten
sonra ders yerlerinin hazirlanip ilgilere duyurulmasinin saglanmast
14) Akademik danigmanlik mesai bordrolarinin hazirlanip 6deme haline
getirilmesi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi

15) Akademik Tayin Sube Miidiirliigii birimi ile ilgili bilgi edinme
kapsaminda yapilan yazigmalar.

16) Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Miidiirligii’nde yapilan
islemlerin takibi.

17) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek olan diger gorevler




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Personel Daire Bagkanlig1
Alt Birim Akademik Tayin Sube Miidiirligii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Akademik Tayin Sube Miidiirii-Personel Daire Bagkani- Genel
Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektér ~ Yardimcist -
Rektor

[sim

Giilcan KARTAL

Gorev ve Sorumluluklari

1) Ogretim Uyesi ilan islemlerinin takibi. (Sorumlu oldugu birimler)
2) Akademik personelin yeniden veya agiktan atanma islemlerinin
takibi. (Sorumlu oldugu birimler)

3) Kriter komisyonu ve jiiri yazilarinin takibi.

4) Mecburi hizmet takibi.

5) ilisik kesme islemlerinin takibi.

6) Naklen gelen ve giden 6gretim iiyesi ve 6gretim elemanlarina ait
yazigmalarin takibi.

7) Goreve baglama ve ayrilma iglemlerinin yapilmasi.

8) Yetki devri islemlerinin takibi.

9) Akademik personel dosyalarmin takibi.

10) Istifa onaylarmin takibi.

11) Ozliik dosyalarinin teslim alinma ve génderilmesinin takibi.

12) idari gorevlerin (Dekan, Miidiir atamalar1) takibi.

13) Akademik Tayin Sube Miidiirliigii birimi ile ilgili bilgi edinme
kapsaminda yapilan yazigmalar.

14) Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan
islemlerin takibi.

15) Daire Bagkanligi tarafindan verilecek olan diger gorevler




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Personel Daire Baskanlig1
Alt Birim Akademik Tayin Sube Miidiirligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Akademik Tayin Sube Miidiirii-Personel Daire Bagkani- Genel
Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektér ~ Yardimcist -
Rektor

[sim

Cigdem SARIKEKLIK

Gorev ve Sorumluluklari

1) Mecburi hizmet takibi.

2) Denklik islemlerinin takibi.

3) Vekalet onaylarinin takibi.

4) Yurt i¢i ve dis1 mazeret izin onaylarinin takibi.

5) Pasaport islemlerinin takibi.

6) Istirahat olurlarmin takibi.

7) Merkez Midiirii ,Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirii Atamalari.
8) Akademik personel dosyalarini takibinin yapilmasi.

9) idari gorevlerin (Dekan, Miidiir atamalari) takibinin yapilmast.
10) idari gorevlerin (Boliim Bagkam ve Anabilim Dali Baskani
atamalari) takibinin yapilmast.

11) Askerlik erteleme islemlerinin takibinin yapilmast.

12) Gorev Siire Uzatimlarinin takibinin yapilmasi ve olurlarinin
almmasi.(Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personel)

13) Askerlik-Dogum ve Ucretsiz izin islemlerinin takibi.

14) D1s Kurum Rektor, Dekan ve Miidiir atamalarinin takibi.
15) idari gérevlerin(Dekan, Miidiir, Dekan Yrd. Miidiir
Yrd.,Béliim Baskani, Anabilim Dali Baskan1) YOKSIS, Netiket
ve KAYSIiS’e girislerinin yapilmasi.

16) Akademik Tayin Sube Miidiirliigi birimi ile ilgili bilgi
edinme kapsaminda yazigsmalarin yapilmasi.

17) Genel yazigmalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’nde
yapilan iglemlerin takibi.

18) Daire Baskanlig1 tarafindan verilecek olan diger gorevler




T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Personel Daire Baskanlig1
Alt Birim Akademik Tayin Sube Miidiirligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Akademik Tayin Sube Miidiirii-Personel Daire Bagkani- Genel
Sekreter Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektér ~ Yardimcist -
Rektor

Isim

Ali KARAOGLU

Gorev ve Sorumluluklari

1) Mecburi hizmet takibi.

2) Denklik iglemlerinin takibi.

3) Vekalet onaylarinin takibi.

4) Yurt i¢i ve dis1 mazeret izin onaylarinin takibi.

5) Pasaport islemlerinin takibi.

6) Istirahat olurlarmin takibi.

7) Merkez Miidiirii ,Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirii Atamalari.
8) Akademik personel dosyalarini takibinin yapilmasi.

9) idari gorevlerin (Dekan, Miidiir atamalari) takibinin yapilmast.
10) idari gérevlerin (B&liim Baskani ve Anabilim Dali Baskani
atamalari) takibinin yapilmasi.

11) Askerlik erteleme islemlerinin takibinin yapilmasi.

12) Gorev Siire Uzatimlarinin takibinin yapilmasi ve olurlarinin
almmmasi.(Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personel)

13) Askerlik-Dogum ve Ucretsiz izin islemlerinin takibi.

14) D1g Kurum Rektor, Dekan ve Miidiir atamalarinin takibi.
15) idari gorevlerin(Dekan, Miidiir, Dekan Yrd. Miidiir
Yrd.,Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkan1) YOKSIS, Netiket
ve KAYSIiS’e girislerinin yapilmasi.

16) Akademik Tayin Sube Mudiirligii birimi ile ilgili bilgi
edinme kapsaminda yazigsmalarin yapilmasi.

17) Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’nde
yapilan iglemlerin takibi.

18) Daire Bagkanlig tarafindan verilecek olan diger gorevler




