Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
.. T'CZ . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Personel Daire Bagkanlig1 / Akademik Personel Sube Midiirligi
Unvanr/Ad-Soyad Sube Miidiirii Ismail KARAYEL

Personel Daire Bagkani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor

Bagh Oldugu Yonetici Yardimerst, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Cigdem BAG

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Akademik personelin atama, ilisik kesme, gorevlendirme, 6zliik islemleri, pasaport islemleri, idari gérevler (dekan /miidiir, Boliim bagkani
ve Anabilim dali bagkan1 atamalar1) ve 6zliik dosyalarinin takibi,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogretim Uyesi ilan islemlerinin takibi.

Akademik personelin naklen, yeniden veya agiktan atanma islemlerinin takibi.
Online Bagvuru/Jiiri Programinin takibi.

Mecburi hizmet takibi.

Ilisik kesme islemlerinin takibi.

Naklen gelen/giden 6gretim iiyesi ve 6gretim elemanlarina ait yazigsmalarin takibi.
Yetki devri islemlerinin takibi.

Akademik personel dosyalarmnin takibi.

Akademik personelin stifa onaylarmin takibi.

Ozliik dosyalarmin teslim alinma ve génderilmesinin takibi.

Idari gorevlerin (Dekan, Miidiir atamalari) takibi.

Idari gérevlerin (Bsliim baskan: ve Anabilim dali baskan atamalarr) takibi.
Askerlik erteleme islemlerinin takibi.

Gorev Siire Uzatimlarinin takibi.

Askerlik-Dogum ve Ucretsiz izin islemlerinin takibi.

Denklik igslemlerinin takibi.

Akademik personelin izin islemleri (Y1llik, Mazeret, Ucretsiz izin vh.) takibi.
Pasaport islemlerinin takibi.

Akademik Disiplin Islemleri kapsaminda talep edilen bilgi ve belgelerin takibi.
Akademik personelin her tiirlii gérevlendirme islemlerinin takibi.

Yurt dist gorevlendirmelerden dogan mecburi hizmet iglemlerinin takibi.
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi veya diger kamu kurum ve kuruluslarmin Bilirkisi talepleri ile ilgili yazigmalarin takibi.
Akademik Personel Sube Midiirligii birimi ile ilgili bilgi edinme kapsaminda yapilan yazigmalar.
Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan igslemlerin takibi.
Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmek.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Personel Daire Bagkanlig1 / Akademik Personel Sube Midiirligi

Unvanr/Ad-Soyad Tekniker Giilcan KARTAL

Bash Oldusu Yénetici Birim Sube Miidiirii, Personel Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
agh ugu xonetict Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Cigdem BAG

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Akademik personelin atama, ilisik kesme, gorevlendirme, 6zliik islemleri, pasaport islemleri, idari gérevler (dekan /miidiir, Boliim bagkani
ve Anabilim dali baskan1 atamalari) ve 6zliik dosyalarinin takibi,
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Ogretim Uyesi ilan islemlerinin takibi. (Sorumlu oldugu birimler)

Akademik personelin naklen, yeniden veya agiktan atanma islemlerinin takibi. (Sorumlu oldugu birimler)

Online Bagvuru/Jiiri Programinin takibi.

Mecburi hizmet takibi.

Denklik islemlerinin takibi.

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

Ilisik kesme islemlerinin takibi.

Naklen gelen ve giden 6gretim tiyesi ve 6gretim elemanlarina ait yazigmalarin takibi.

Yetki devri islemlerinin takibi.

Askerlik erteleme iglemlerinin takibinin yapilmasi.

Akademik personel dosyalarnin takibi.

Istifa onaylarinin takibi.

Dekan Atama islemlerinin yapilmasi ve takibi.

Gorev Siire Uzatimlari ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tim yazigmalar ve iglemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 37. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tim yazigmalari ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 38. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tim yazigmalari ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 say1li Kanunun 39. maddesi kapsaminda yapilan gorevlendirmelerinin takibi.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tiim yazigmalar ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Cesitli kurum ve kuruluslarla is birligi yapilarak, faaliyetlerde gorevlendirilecek 6gretim elemanlarmin gérevlendirilmelerinin
saglanmasi.

Yurt dis1 gorevlendirmelerden dogan mecburi hizmet islemlerinin kayitlarinin tutulmasi.

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlhigi veya diger kamu kurum ve kuruluglarinin Bilirkisi talepleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi.
Akademik Disiplin Islemleri kapsaminda talep edilen bilgi ve belgelerin takibi.

Akademik Personel Sube Miidiirliigi birimi ile ilgili bilgi edinme kapsaminda yapilan yazismalar.

Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Midiirliigii’nde yapilan islemlerin takibi.

Daire Bagkanlig: tarafindan verilecek olan diger gérevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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KARABUK Gorev Tanimi Formu
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Birimi Personel Daire Bagkanlig1 / Akademik Personel Sube Midiirligi

Unvanr/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Cigdem BAG

Bash Oldusu Yénetici Birim Sube Miidiirii, Personel Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
aght ugu xonetict Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekélet Edecek Personel Tekniker Giilcan KARTAL

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Akademik personelin atama, ilisik kesme, gérevlendirme, 6zliik islemleri, pasaport islemleri, idari gorevler (dekan /miidiir, Boliim bagkan1
ve Anabilim dali bagkan1 atamalar1) ve 6zliik dosyalarinin takibi,
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogretim Uyesi ilan islemlerinin takibi. (Sorumlu oldugu birimler)

Akademik personelin naklen, yeniden veya agiktan atanma iglemlerinin takibi. (Sorumlu oldugu birimler)

Online Bagvuru/Jiiri Programinin takibi.

Mecburi hizmet takibi.

Denklik islemlerinin takibi.

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

Ilisik kesme islemlerinin takibi.

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

Yetki devri islemlerinin takibi.

Askerlik erteleme iglemlerinin takibinin yapilmasi.

Akademik personel dosyalarmnin takibi.

Istifa onaylarinin takibi.

Dekan Atama iglemlerinin yapilmasi ve takibi.

Gorev Siire Uzatimlart ile ilgili is ve islemlerin yapilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tim yazigmalari ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 37. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tiim yazigmalari ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 38. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tim yazigmalar1 ve iglemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 39. maddesi kapsaminda yapilan gorevlendirmelerinin takibi.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi kapsamindaki gérevlendirmelerle ilgili tim yazigsmalar ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Cesitli kurum ve kuruluslarla is birligi yapilarak, faaliyetlerde gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmelerinin
saglanmasi.

Yurt dis1 gorevlendirmelerden dogan mecburi hizmet islemlerinin kayitlarinin tutulmast.

Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi veya diger kamu kurum ve kuruluslarinin Bilirkisi talepleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi.
Akademik Disiplin Islemleri kapsaminda talep edilen bilgi ve belgelerin takibi.

Akademik Personel Sube Midiirligii birimi ile ilgili bilgi edinme kapsaminda yapilan yazigmalar.

Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Midiirliigii’nde yapilan islemlerin takibi.

Daire Bagkanlig: tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Birimi Personel Daire Bagkanlig1 / Akademik Personel Sube Midiirligi

Unvanr/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Yusuf COBAN

Bash Oldugu Yénetici Birim Sube Miidiirii, Personel Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
g g Sekreter, Rektor Yardimeisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Cigdem BAG

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Akademik personelin atama, ilisik kesme, gérevlendirme, 6zliik islemleri, pasaport islemleri, idari gorevler (dekan /miidiir, Boliim bagkani
ve Anabilim dali bagkan1 atamalari) ve 6zliik dosyalarinin takibi,
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Ogretim Uyesi ilan islemlerinin takibi. (Sorumlu oldugu birimler)

Akademik personelin naklen, yeniden veya agiktan atanma iglemlerinin takibi. (Sorumlu oldugu birimler)

Online Bagvuru/Jiiri Programinin takibi.

Mecburi hizmet takibi.

Denklik iglemlerinin takibi.

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

[lisik kesme islemlerinin takibi.

Naklen gelen ve giden 6gretim tiyesi ve 6gretim elemanlarina ait yazigmalarin takibi.

Yetki devri islemlerinin takibi.

Askerlik erteleme iglemlerinin takibinin yapilmasi.

Akademik personel dosyalarnin takibi.

Istifa onaylarinin takibi.

Dekan Atama islemlerinin yapilmasi ve takibi.

Gorev Siire Uzatimlart ile ilgili is ve islemlerin yapilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tiim yazigmalari ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 37. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tiim yazigmalar: ve iglemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 38. maddesi kapsamindaki gorevlendirmelerle ilgili tim yazigmalar1 ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 39. maddesi kapsaminda yapilan gérevlendirmelerinin takibi.

Akademik Personelin 2547 say1li Kanunun 13/b-4 maddesi kapsamindaki gérevlendirmelerle ilgili tim yazigmalar ve islemlerin
kayit altina alinarak sonuglandirilmast.

Cesitli kurum ve kuruluslarla is birligi yapilarak, faaliyetlerde gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmelerinin
saglanmasi.

Yurt dis1 gorevlendirmelerden dogan mecburi hizmet iglemlerinin kayitlarinin tutulmasi.

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi veya diger kamu kurum ve kuruluslarinin Bilirkisi talepleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi.
Akademik Disiplin Islemleri kapsaminda talep edilen bilgi ve belgelerin takibi.

Akademik Personel Sube Miidiirliigi birimi ile ilgili bilgi edinme kapsaminda yapilan yazigmalar.

Genel yazigmalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’'nde yapilan islemlerin takibi.

Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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KARABUK Gorev Tanimi Formu
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Birimi Personel Daire Bagkanlig1 / Akademik Personel Sube Midiirligi
Unvanr/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ali KARAOGLU
Bagh Oldugu Yonetici Birim Sube Muduru Personel Qgire Bagkani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
Sekreter, Rektor Yardimeisi, Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Tekniker Giilcan KARTAL
Gorevin/isin Kisa Tanimi
Akademik personelin atama, ilisik kesme, gorevlendirme, 6zliik islemleri, pasaport islemleri, idari gérevler (dekan /miidiir, Boliim bagkani

ve Anabilim dali bagkan1 atamalari) ve 6zliik dosyalarinin takibi,
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Bu

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Mecburi hizmet takibi.

Denklik islemlerinin takibi.

Vekalet onaylarinin takibi.

ilisik kesme islemlerinin takibi.

Pasaport islemlerinin takibi.

Merkez Miidiirii, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirii Atamalari.

Idari gorevlerin (Dekan, Miidiir atamalar1) takibinin yapilmas:.

Idari gorevlerin (Béliim Baskani ve Anabilim Dali Baskam atamalar1) takibinin yapilmasi.

Idari gorevlerin (Dekan, Miidiir, Dekan Yrd. Miidiir Yrd. Boliim Baskani, Anabilim Dali Baskan1) YOKSIS, Netiket ve KAYSIS’e
girislerinin yapilmasi.

Ozliik dosyalarmin teslim alinma ve génderilmesinin takibi.

Gorev Siire Uzatimlari ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

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

Akademik Personel Sube Mudiirligii birimi ile ilgili bilgi edinme kapsaminda yazigmalarin yapilmasi.
Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Midiirligii’nde yapilan islemlerin takibi.

Daire Bagkanlig: tarafindan verilecek olan diger gérevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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