Dokiiman No

KARABUK Yayin Tarihi
UNIVERSITESI
. Rev. No/Tarih
GOREYV TANIMI
Sayfa No 1
UNVANI/ADI SOYADI : Sube Miidiirii / Betiil ERKAL
SORUMLULUK ALANI : Idari Tayin Sube Miidiirliigii (Personel Daire Bagkanligr)

ORGANIZASYONDAKI YERi - Personel Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcist

ve Rektore karsi sorumludur.

VEKILI : Personel Daire Bagkanligi Sube Miidiirleri
GOREV VE YETKILERI:
1) Her yil, kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan degisikligi ile ilgili islemlerin yapilmasi,
2) KPSS, EKPSS sonuglari ile 2828 ve 3713 sayili kanun ve 6zellestirme uygulamalari kapsaminda
Universitemize yerlestirilen personelin atama islemlerinin yapilmasi
3) Universitemize atanan personellerin Giivenlik Sorusturmas1 ve Arsiv Arastirmalari yazismalarmin
yapilmast
4) Naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat istenmesi, olumlu goriis gelenlerin
atamalariin yapilmasi
5) Idari kadro cetvellerinin saglikl1 bir bigimde tutulmasi
6) Idari personelin her tiirlii 6zliik haklari, intibak, askerlik ve emeklilik islemlerinin yapilmasi
7) Aciktan, yeniden, naklen veya Ozellestirmeden dolay1 atamasi yapilarak goreve baslayan idari
personelin hizmet cetvellerinin hazirlanmasi
8) Hazine ve Maliye Bakanligi ve Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligi tarafindan istenilen
bilgilerin internet ortaminda diizenli girislerinin yapilmasi
9) Idari Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirme islemleri

10) idari Personelin terfi islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesi
11) idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gegen hizmetlerinin Emekli Sandi§1

hizmetleriyle birlestirilmesi

12) Unvan degisikligi ve gorevde ylikselme sinavlarinin diizenlenerek yaptirilmasi

13) Hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesi

14) Nakil olan personelin 6zliikk dosyalarini kurumlarina goénderilmesi

15) Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan hazirlanan HITAP programina istenilen girislerin yapilmasi
16) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda idari tayin subesine gelen sorulari cevap vermek

17) Yeni yayinlanan ve mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve uygulamak

18) Amirlerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek




Dokiiman No

KARABUK Yayin Tarihi
UNIVERSITESI
. Rev. No/Tarih
GOREY TANIMI
Sayfa No 2
UNVANI/ADI SOYADI : Bilgisayar Isletmeni / Caner BAYRAKCI
SORUMLULUK ALANI : idari Personel Sube Miidiirliigii (Personel Daire Bagkanlig)

ORGANIZASYONDAKI YERi - Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Personel Daire Bagkan

ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

VEKILI : Ali AYAN / Bilgisayar Isletmeni
GOREV VE YETKILERI:
1) KPSS ve EKPSS sonuglari, 2828 ve 3713 sayili kanun kapsaminda Universitemize yerlestirilecek

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

memur adaylarinin taleplerinin Devlet Personel Baskanligi’na bildirilmesi, atamalarinin
yapilmasi, atamasi yapilip géreve baslayan, atamasi yapildigi halde goreve baglamayan ve
Universitemize yerlestirildigi halde basvuruda bulunmayan adaylar igin ilgili formlarin
diizenlenerek Devlet Personel Baskanligi’na bildirilmesi

Naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat istenmesi, olumlu goriis gelenlerin
atamalariin yapilmasi

Askerlik, ticretsiz izin ve emeklilik islemlerinin yapilmasi ve takibi

Naklen veya 6zellestirmeden dolay: atanan personelin 6zliik ve sicil dosyalarinin teslim alinmasi
Aciktan, yeniden, naklen veya Ozellestirmeden dolayr atamasi yapilarak goreve baslayan idari
personelin hizmet cetvellerinin hazirlanmasi

Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Baskanlig1 tarafindan istenilen bilgilerin internet sayfasina
girislerinin yapilmasi

Idari Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirme islemleri
Idari Personelin terfi islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesi

657 Sayili Kanunun 36.maddesinin Ortak Hiikiimler Boliimiiniin A-12/d bendi uyarinca bir st
Ogrenimi bitiren personelin intibak islemlerinin yapilmasi

10) Aday memurlarin asaletlerinin onayina iligkin iglemlerin yapilmast ve memur olmadan 6nce

askerlik gorevini yapanlarin hizmetine sayilmasi ve terfilerine islenmesi

11) idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri v.b. bilgilerin

diizenli olarak kaydedilmesi

12) idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gecen hizmetlerinin Emekli Sandig1

hizmetleriyle birlestirilmesi

13) Nakil olan personelin 6zliik dosyalarini kurumlarina gondermek

14) Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin YOKSIS sitemine girislerin yapilmasi

15) Hizmet i¢i egitim hazirlamak

16) Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan hazirlanan HITAP programina istenilen girislerin yapilmasi
17) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda sube miidiirliigiine gelen sorulari cevaplandirmak

18) Amirlerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek




Dokiiman No

KARABUK Yayin Tarihi
UNIVERSITESI
. Rev. No/Tarih
GOREYV TANIMI
Sayfa No 3
UNVANI/ADI SOYADI : Bilgisayar Isletmeni / Ali AYAN
SORUMLULUK ALANI : idari Personel Sube Miidiirliigii (Personel Daire Bagkanlig)

ORGANIZASYONDAKI YERi - Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Personel Daire Bagkani

ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

VEKILI : Caner BAYRAKCI / Bilgisayar Isletmeni

GOREV VE YETKILERI:

1) KPSS ve EKPSS sonuglari, 2828 ve 3713 sayili kanun kapsaminda Universitemize yerlestirilecek
memur adaylarinin taleplerinin Devlet Personel Baskanligi’na bildirilmesi, atamalarinin
yapilmasi, atamasi yapilip géreve baslayan, atamasi yapildigi halde goreve baglamayan ve
Universitemize yerlestirildigi halde basvuruda bulunmayan adaylar igin ilgili formlarin
diizenlenerek Devlet Personel Baskanligi’na bildirilmesi

2) Naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat istenmesi, olumlu goriis gelenlerin
atamalariin yapilmasi

3) Askerlik, ticretsiz izin ve emeklilik islemlerinin yapilmasi ve takibi

4) Naklen veya 6zellestirmeden dolay: atanan personelin 6zliik ve sicil dosyalarmin teslim alinmasi

5) Agciktan, yeniden, naklen veya Ozellestirmeden dolay1 atamasi yapilarak goreve baslayan idari
personelin hizmet cetvellerinin hazirlanmasi

6) Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Baskanligi tarafindan istenilen bilgilerin internet sayfasina
girislerinin yapilmasi

7) I1dari Personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirme islemleri

8) Idari Personelin terfi islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesi

9) 657 Sayili Kanunun 36.maddesinin Ortak Hiikiimler Boliimiiniin A-12/d bendi uyarinca bir {ist
Ogrenimi bitiren personelin intibak islemlerinin yapilmasi

10) Aday memurlarin asaletlerinin onayina iligkin iglemlerin yapilmast ve memur olmadan 6nce
askerlik gorevini yapanlarin hizmetine sayilmasi ve terfilerine islenmesi

11) idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri v.b. bilgilerin
diizenli olarak kaydedilmesi

12) idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gecen hizmetlerinin Emekli Sandig1
hizmetleriyle birlestirilmesi

13) Nakil olan personelin 6zliik dosyalarini kurumlarina gondermek

14) Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin YOKSIS sitemine girislerin yapilmasi

15) Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan hazirlanan HITAP programina istenilen girislerin yapilmasi

16) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda sube miidiirliigiine gelen sorular1 cevaplandirmak

17) Amirlerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek




Dokiiman No

KARABUK Yayin Tarihi
UNIVERSITESI
. Rev. No/Tarih
GOREY TANIMI
Sayfa No 4
UNVANI/ADI SOYADI : Hizmetli (S) / Giilseren CELIK
SORUMLULUK ALANI : Idari Personel Sube Miidiirliigii (Personel Daire Baskanlig1)

ORGANIZASYONDAKI YERi - Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Personel Daire Bagkani
ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

VEKILI : Ali AYAN, Cigdem BAG / Bilgisayar Isletmeni

GOREV VE YETKILERI:

1) Daire Baskanlig1 sekreterlik hizmetlerini yiiriitmek

2) Birim belge gegerinden gelen — giden belgelerin yerlerine ulasmasini saglamak

3) Birim evrak kayitlarini tutmak

4) Birimde miihiirlenmesi gereken belgeleri mithiirlemek

5) Birim i¢inde duyurulmasi gereken yazilarin birim personeline duyurulmasini saglamak
6) Vekalet, yurt dis1 izin yazilarini1 yazmak

7) Amirlerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek




