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Sorumlu Personel ERENLER

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Sube Miidiri
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZiISYON Daire Bagkani
AST POZISYON Sef
VEKALET EDEN POZiSYON Sube Midiirii ve Sef
VEKALET EDILEN POZiSYON Daire Bagkani
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGIiTiM BILGILERI Lisans
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYIM | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak. Resmi islemlerin en iyi sekilde
surdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak. Mevzuati en iyi sekilde
takip etmek ve yorum vyapabilmek. Microsoft Ofis
Uygulamalari, Resmi Yazi Yazma Yetkinligi, vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi YETKINLIK | Onderlik yetenegine sahip olan, Sorumluluk alabilen,
Kendini sirekli yenileyebilen, Sorgulayici, Kendine
giivenen, lyi iletisim kurabilen, Hizli ve dikkatli, Bilgileri
paylasmayan, Diizenli ve disiplinli calisan, Etkin yazili ve
sozli iletisim kurabilen, Gilgli hafiza sahip olan,
Kurumsal ve etik prensiplere bagh olan, Ust ve astlarla
diyalog kurabilen, Sabirli olan, Sorun ¢6zebilme
yetenegine sahip olan, Sonug odakli olan vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Ust Yonetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Yiiksekdgretim
Ust Kuruluslan ile Yiksekdgretim Kurumlari Personeli Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hikimlerine gore gorevlendirilmekte/atanmakta olup bagh
bulundugu yonetici veya st yoneticileri tarafindan verilen is ve islemleri ilgili mevzuat hikimlerine
gore yapmak ve yaptirmaktan sorumludur.



GOREVLERI:

10.

Universitemiz idari, sdzlesmeli ve siirekli isci kadrolarinda goérev yapan personelin 6zliik
haklarina iliskin is ve islemlerin (terfi, atama, goérevlendirme, intibak, emeklilik, disiplin, arsiv
islemleri, vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesini ve
denetlemesini saglamak.

Kadrolu (idari), sozlesmeli ve siirekli isci statiisiinde gérev yapan personelin 6zIlik haklarina
iliskin islemleri ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesini
saglamak, gerekli hallerde ilgili kurumlar ile baglanti kurmak ve yazismalarin yapilmasini
saglamak ve denetlemek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Uygulamada karsilasilan glclik ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disinda kalanlar icin daire baskanina éneride bulunmak.

Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.
Universitemiz idari, sozlesmeli ve siirekli isci kadrolarinda gérev yapan personelin 6zliik
islemlerine iliskin evraklarin ve diger yazismalarin dosyalanmasi, arsiv diizeninin saglanmasi,
gizliligi, bakimi ve korunmasini saglamak.

Birimlerin 1, 2, 3 sayili cetvelleri ile ilgili yan 6deme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro,
dereceler ve unvanlar bazinda hazirlanmasini ve uygulanmasini 6zIik ve maas sube mudurlGgu
ile koordineli olarak saglamak.

Devlet Personel Baskanligi ve Maliye Bakanligi sistemine her (¢ ayda bir akademik ve idari
kadro durumlarina iliskin dolu-bos, unvan, derece, cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana
gelen degismelerle ilgili bilgilerin girilmesini saglamak.

Kadrolu (idari), sézlesmeli ve sirekli isci statiisinde gorev yapan personelin 6zlik
durumlarinda meydana degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Bilgi Sistemi, DPB e-uygulama,
HITAP, SGK, KBS vs... ) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini
saglamak.

YETKILERI:

P wWNR

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak.

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme ve dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI:

© N U R WNR

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

2809 sayil Yiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5434 sayil Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 sayili is Kanunu



10. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

11. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

12. 3628 sayili Mal Bildiriminde Risvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu

13. Sendikalar ve Toplu is Sdzlesmesi Kanunu

14. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda 2 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi

15. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

16. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel
Yonetmelik

17. Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

18. Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik

19. Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelik

20. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

21. Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Daire Baskani

SORUMLULUK : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, amirlerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel

Giil Dilek DARDENIZ GoOniil YILMAZ
Sube Mudiiri Personel Daire Bagkani
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Giincelliginden :Berat
Sorumlu Personel ERENLER

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Sef

SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON Daire Baskani, Sube Mudiiri
AST POZiSYON Bilgisayar Isletmeni

VEKALET EDEN POZiSYON

Sef

VEKALET EDILEN POZiSYON

Sube Muddri

GOREV

HAKKINDAKI BILGILER

EGIiTiM BiLGILERi

Lisans

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yaz
Yazma Yetkinligi, vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLIiK

Kendini sirekli yenileyen, Mevzuati takip edebilen,
Kendine giivenen, lyi iletisim kurabilen, Bilgileri
paylasmayan, Dizenli ve disiplinli calisan, Etkin yazili ve
sozlh iletisim kurabilen, Gugcli hafizaya sahip olan,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.

Ust ve astlarla diyalog kurabilen, Sabirli olan, Sorun
¢Ozebilme yetenegine sahip olan, Sonu¢ odakh olan,
Sorumluluk alabilen.

GOREVIN KISA TANIMI: Ust yonetici tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; gerekli tiim

faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirGtilmesi amaciyla personel islemlerini

yapmak.

GOREVLERI:

1. Baskanhga UBYS lizerinden veya elden teslim edilen her tiirlii evrakin ilgilisine iletilmesini

saglamak.

2. Personel Daire Baskanhgi, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligl ve Fen Edebiyat Fakiiltesi
kadrolarinda gorev yapan personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik, disiplin, arsiv islemleri, vb.) ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesini saglamak.

3. ilk Atamalar (KPSS,Cocuk Esirgeme Kurumu, Oziirli Personel vb...) ile ilgili tiim is ve islemleri

yapmak.




6.

Nakil (gelen-giden) ile ilgili tim is ve islemleri yapmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun Ek 8. maddesi ile gérevlendirilen personelle ilgili tim
is ve islemleri yapmak.

Amirin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERi:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Personelin yaptiklari isleri kontrol etme ve diizeltme.

BiLGi KAYNAKLARI:
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21.

. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 sayihl Yiiksekdgretim Personel Kanunu

2809 sayil Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5434 sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 sayil is Kanunu

. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

. 3628 sayili Mal Bildiriminde Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu

. Sendikalar ve Toplu is Sézlesmesi Kanunu

. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda 2 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel

Yonetmelik

Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
Sézlesmeli Personel Calistirlmasina iligkin Esaslar Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Sube Miidiirii

SORUMLULUK : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, amirlerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel

Yasemin ERGEN Gonil YILMAZ
Sef Personel Daire Baskani
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Giincelliginden :Berat

Sorumlu Personel ERENLER

PERSONEL HAKKINDAKIi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni

SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON Daire Baskani, Sube Mudiiri, Sef
AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -
VEKALET EDILEN POZiSYON -
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITiM BILGILERi Lisans

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYIM | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIiRDIGi 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili

NITELIKLER Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari.
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi YETKINLIK | Bilgileri paylasmayan, Diizenli ve disiplinli calisan,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli, Ust ve astlarla
diyalog kurabilen, Sabirl olan.

GOREVIN KISA TANIMI: Ust yonetici tarafindan belirlenen is ve islemleri ilgili mevzuat cercevesinde
yerine getirmek.

GOREVLERI:

1. Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek (izere Baskanliga gelen dosyalari imzalandiktan
sonra ilgili yerlere gotirmek.
2. Amirin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
3. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik



EN YAKIN YONETICISi: Daire Baskani

SORUMLULUK :Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, amirlerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel

Besim BOZKURT Goniul YILMAZ
Bilgisayar isletmeni Personel Daire Bagkani
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Giincelliginden :Berat

Sorumlu Personel ERENLER

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni

SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON Daire Baskani, Sube Mudiiri, Sef
AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -
VEKALET EDILEN POZiSYON -
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITiM BILGILERi Lisans

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYIM | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIiRDIGi 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili

NITELIKLER Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yaz
Yazma Yetkinligi, vb.

POZiISYONUN GEREKTIRDIiGi YETKINLIK | Kendini sirekli yenileyen, Mevzuati takip edebilen,
Kendine giivenen, lyi iletisim kurabilen, Bilgileri
paylasmayan, Dizenli ve disiplinli calisan, Etkin yazili ve
sozlh iletisim kurabilen, Gugcli hafizaya sahip olan,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.

Ust ve astlarla diyalog kurabilen, Sabirli olan, Sorun
¢Ozebilme yetenegine sahip olan, Sonu¢ odakh olan,
Sorumluluk alabilen.

GOREVIN KISA TANIMI: Ust yonetici tarafindan belirlenen is ve islemleri ilgili mevzuat cercevesinde
yerine getirmek.

GOREVLERI:

1. Fakilte, Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu ve Devlet Konservatuari kadrosunda gorev yapan
idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme, intibak,
emeklilik, disiplin, sendika vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yénetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirmek.

2. Sendika listelerinin takibini yapmak.

3. Amirin verecegi diger isleri yapmak.



YETKILERIi:

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:

[
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17.
18.
19.
20.
21.

. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

2809 sayil Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5434 sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 sayili is Kanunu

. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

. 3713 sayil Terérle Miicadele Kanunu

. 3628 sayili Mal Bildiriminde Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu

. Sendikalar ve Toplu is Sézlesmesi Kanunu

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda 2 sayili Cumhurbaskanhgi Kararnamesi

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel

Yénetmelik

Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
Sézlesmeli Personel Calistirlmasina iligkin Esaslar Yénetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Sube Mudirii

SORUMLULUK :Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, amirlerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel

Berat ERENLER Goniil YILMAZ
Bilgisayar isletmeni Personel Daire Baskani
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Giincelliginden :Berat
Sorumlu Personel ERENLER

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni

SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON Daire Baskani, Sube Mudiiri, Sef
AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV

HAKKINDAKI BILGILER

EGIiTiM BiLGILERi

Lisans

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi
Yazma Yetkinligi, vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLIiK

Kendini sirekli yenileyen, Mevzuati takip edebilen,
Kendine giivenen, lyi iletisim kurabilen, Bilgileri
paylasmayan, Dizenli ve disiplinli calisan, Etkin yazili ve
sozlh iletisim kurabilen, Gucli hafizaya sahip olan,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.

Ust ve astlarla diyalog kurabilen, Sabirli olan, Sorun
¢Ozebilme yetenegine sahip olan, Sonu¢ odakh olan,
Sorumluluk alabilen.

GOREVIN KISA TANIMI: Ust yonetici tarafindan belirlenen is ve islemleri ilgili mevzuat cercevesinde

yerine getirmek.

GOREVLERI:

1. Daire Baskanliklari (Bilgi islem, idari ve Mali isler, Ogrenci isleri, Saglk Kiiltiir ve Spor, Strateji
Gelistirme), Genel Sekreterlik, Hukuk Misavirligi ve Lisansustl Egitim Enstitlisi kadrosunda
gorev yapan idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik, disiplin, sendika vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde

yerine getirmek.

2. Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi yazismalarini yapmak.
3. Birim Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol Eylem Plani, Kalite Yonetimi Stratejik Plani vb.. yazismalari

yapmak.

4. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun Ek 8. maddesi ile gbrevlendirilen personelle ilgili tim

is ve islemleri yapmak.




5.

Amirin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:

=
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17.
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21.

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

2809 sayil Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5434 sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 sayil is Kanunu

. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

. 3628 sayili Mal Bildiriminde Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu

. Sendikalar ve Toplu is Sézlesmesi Kanunu

. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda 2 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yéonetmelik

. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel

Yonetmelik

Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
Sézlesmeli Personel Calistirlmasina iligskin Esaslar Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Sube Midirii

SORUMLULUK : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, amirlerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel

Ayse Aysun GOZEN Goniil YILMAZ
Bilgisayar isletmeni Personel Daire Bagkani
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Dokiiman

Giincelliginden :Berat
Sorumlu Personel ERENLER

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni

SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiISYON Daire Bagkani, Sube Mudiirii, Sef
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV

HAKKINDAKI BILGILER

EGIiTiM BiLGILERi

Onlisans

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi
Yazma Yetkinligi, vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLIK

Kendini sirekli yenileyen, Mevzuati takip edebilen,
Kendine giivenen, lyi iletisim kurabilen, Bilgileri
paylasmayan, Dlzenli ve disiplinli ¢galisan, Etkin yazili ve
sozll iletisim kurabilen, Glgli hafizaya sahip olan,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.

Ust ve astlarla diyalog kurabilen, Sabirli olan, Sorun
¢Ozebilme yetenegine sahip olan, Sonuc¢ odakh olan,
Sorumluluk alabilen.

GOREVIN KISA TANIMI: Ust yénetici tarafindan belirlenen is ve islemleri ilgili mevzuat cercevesinde

yerine getirmek.

GOREVLERI:

Surekli isci (4/D) statiisiinde gérev yapan personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri

(gorevlendirme, dogum izni, yari zamanl ¢alisma izni, askerlik gérev belgesi vb..) ilgili kanun,

mevzuat ve yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirmek.

Amirin verecegi diger isleri yapmak.
Surekli isci (4/D) statiisiinde gérev yapan personelin ise alimi ile ilgili yazismalari yapmak.




YETKILERi:

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:

[y
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. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

2809 sayil Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5434 sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 sayil is Kanunu

. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

. 3628 sayili Mal Bildiriminde Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu

. Sendikalar ve Toplu is Sézlesmesi Kanunu

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda 2 sayili Cumhurbaskanhgi Kararnamesi

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel

Yonetmelik

Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
Sézlesmeli Personel Calistirlmasina iligkin Esaslar Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Sube Muduirii

SORUMLULUK : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, amirlerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel

Mert Can MANTAR Goniil YILMAZ
Memur Personel Daire Baskani
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Canakkale Onsekiz Mart Universitesi .

Yayin Tarihi :25.01.2021

Personel Daire Bagkanhigi Revizyon Tarihi :22.12.2023
i¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani Revizyon No +v.2.0

Sayfa Sayisi 12
Personel Gorev Tanimlari .

Dokiiman

Giincelliginden :Berat

Sorumlu Personel ERENLER

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni

SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON Daire Baskani, Sube Mudiiri, Sef
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -
VEKALET EDILEN POZiSYON -
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiIM | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak vb.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGi 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili

NITELIKLER Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi
Yazma Yetkinligi, vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi YETKINLIK | Kendini sirekli yenileyen, Mevzuati takip edebilen,
Kendine giivenen, lyi iletisim kurabilen, Bilgileri
paylagsmayan, Duzenli ve disiplinli calisan, Etkin yazili ve
sozll iletisim kurabilen, Glgli hafizaya sahip olan,
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.

Ust ve astlarla diyalog kurabilen, Sabirli olan, Sorun
¢Ozebilme yetenegine sahip olan, Sonug¢ odakl olan,
Sorumluluk alabilen.

GOREVIN KISA TANIMI: Ust ydnetici tarafindan belirlenen is ve islemleri ilgili mevzuat cergevesinde
yerine getirmek.

GOREVLERI:

1. Universitemizde Sézlesmeli (4/B) olarak gérev yapan personelin 6zliik haklarina iliskin is ve
islemleri (ilk ise baslama, gérevlendirme, emeklilik, disiplin, sendika vb.) ilgili kanun, mevzuat
ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek.

2. 4/B’live Vizeli iscilerin yillik izinlerinin takibini yapmak.,

4/B Sozlesmeli personelin ise alimi ile ilgili yazismalari yapmak.

4. Amirin verecegi diger isleri yapmak.

w



YETKILERIi:

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:

=
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. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

2809 sayil Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5434 sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 sayil is Kanunu

. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

. 3628 sayili Mal Bildiriminde Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu

. Sendikalar ve Toplu is Sézlesmesi Kanunu

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda 2 sayili Cumhurbaskanhgi Kararnamesi

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel

Yonetmelik

Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
Sézlesmeli Personel Calistirlmasina iligkin Esaslar Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISI: Daire Baskani

SORUMLULUK : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, amirlerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel

ilknur DEMIR Goniil YILMAZ
Bilgisayar isletmeni Personel Daire Baskani



Dokiiman Kodu :GRVTO1
Ganakkale Onsekiz Mart Universitesi

Yayin Tarihi :25.01.2021

Personel Daire Baskanlig: Revizyon Tarihi  :22.12.2023
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Personel Gorev Tanimlari Sayfa Sayisi *1

Dokiiman

Giincelliginden :Berat

Sorumlu Personel ERENLER

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Vizeli isci (Arsiv Gorevlisi)
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZiSYON Daire Baskani

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Lisans

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLiK

Bilgileri paylagmayan, Duizenli ve disiplinli calisgan, Kurumsal ve
etik prensiplere bagl, Ust ve astlarla diyalog kurabilen, Sabirli
olan.

GOREVIN KISA TANIMI: Ust yénetici tarafindan belirlenen is ve islemleri ilgili mevzuat cercevesinde yerine

getirmek.

GOREVLERI:

1. Birim arsivini, arsiv ydonetmeligine uygun olarak tasnif etmek ve yerlestirmekle gorevlidir.

2. Amirin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:

3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

4. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI: Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

EN YAKIN YONETICISi: Daire Baskani

SORUMLULUK :Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, amirlerine karsi sorumludur.

Sorumlu Personel

Yunus BAGATARHAN
Destek Personeli

ONAYLAYAN

Gonil YILMAZ
Personel Daire Bagkani




