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pERSoNEL onine engrnruutil sinirui e 6nrv rANtMl

einiruiN AMACT:

insan kaynaklarr yonetiminde, elitiminde geligtirilmesinde oncii ve toparlayrq rol0 Ustlenebilecek
ptdaki kadroyu olugturan, personel ile iligkileri geligtirici, bUtUnlegtirici, igbirlifiine dayah, modern
yonetim anlayrgrna iglerlik kazandrran,

nn gurur duydufru bir 9ah5ma ortamrna sahip, saygrn ve kaliteli olma yetkinli$ini yakalamrg,
Tarafsrz, geffaf ve gagdag uygulamalarryla QOMU ailesinin gUven memnuniyet duydu$u,

itelikli personel yetigtiren, toplum ve tilke kalkrnmasrna katkrda bulunan bireylerin oldugu bir birim

BA6U OLDUGU giRiru:

Genel Sekreterlik

BiRiM y6rurricisiruiru Uruvnu :

Personel Daire Bagkanr

BAGu einiMLrni:
- Akademik Personel gube MUdi.irlii$U
- idari Personel $ube MildUrli.lfti
- Tahakkuk $ube Mirdtirltlgti
- Hizmetigi Egitim Sube Mtidtirli.iEU

EiNiNniN TEMEL G6REV VE SoRUMLULUKLARI:

rsonel Daire Bagkanlrgrnrn gorevleri L24 Sayrlr YUkseko$retim Ust Kurulu5larr ile Yi.ikseko$retim
rumlartntn idari Tegkilatr Hakkrnda Kanun Hrikmtinde Kararnamenin 2g.maddesinde belirtilmig

up, bu gorevlerin yi.irlittilmesinde yetkili, gorevli ve sorumludur.

TUm Universite personelinin atama, ozli.jk ve emeklilik igleriyle ilgili her tiirlti iglemleri yapmak,
sisteminin geligtirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak,

TUm Universite personelinin atama, 6zli.ik ve emeklilik igleriyle ilgili her ttirli.i iglemleri yapmak,
personelinin hizmet oncesi ve hizmet igi elitim programlarrnr dtizenlemek ve uygulama

leriniyapmak,
rl[ik btinyesindeki personelin maag i5lemlerini yapmak,



qANAKKALE oNSEKiz MART UNivnnsirnsi
PERSoNEL rainn BASKANLTcI niniui

GOREV TANIM FORMU
ADI SOYADI: Gdmil YILMAZ

BIRIIV I: Personel Daire Baqkanhfr

ALT BIRIMI:
- Akademik Personel $ube Miidtirltisii
- idari lersonel $ube Miidtirltipti
- Tahakkuk $ube Mtidiirliigi
- Hizmbtiqi EEitim $ube MiidiirliiEti
UNVANI: Daire Baskanr
ILGIII MEVZUAT:

- 2547 sayrh Ytikseko[retim Kanunu
- 2914 sayrh Yi.iksekdfretim Personel Kanunu
- 2809 s[yrh Yiiksekdlretim Kurumlan Teqkilatr Kanunu
- 657 sayrh Devlet Memurlan Kanunu
- 6245 sbyrh Harcrah Kanunu
- 5510 spyrh Sosyal Sigortalar ve Genel Sa[hk Sigortasr Kanunu
- 5434 sayrh Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandr[r Kanunu (Miilga)
- 4688 spyrh Kamu Gorevlileri Sendikalarl ve Toplu Sozleqme Kanunu
- 4982 spyrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu
- 3628 sbyrh Mal Bildiriminde Bulunulmasr Riiqvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
- 4857 shyrh iq Kanunu
- 2828 spyrh Sosyal Hizmetler Kanunu
- Genel Kadro ve Usulti Hakkrnda 2 sayir Cumhurbagkanhpr Kararnamesi
- Lisanristti E$itim ve O[retim Y0netmelifi
- Ogretirn Uyeliline Yrikseltilme ve Atanma Yonetmelifi
- Bir Uhiversite Adrna Bir Di[er Universitede Lisanstistti Egitim Gcjren Araqtrrma Gorevlileri Hakhnda
Yonetmblik
- Univeqsitelerde Akademik Tegkilat Yonetmelifi
- Dogenflik Smav Yonetmelipi
- Yurtiglnde ve drqrnda Gcirevlendirilmelerde Uyulacak Esaslara itiqkin Ydnetmelik
- YiiksQkdsretim Ust Kuruluglarr ile Yiikseko[retim Kurumlarr Personeli Gcirevde Yrikselme ve Unvan
De[iqikf igi Ydnetmeli[i
- Olretiln Uyesi Drqrndaki Ofretim Elemanr Kadrolarma Yaprlacak AtamalardaUygulanacak Merkezi Srnav
ile Girig Smavlarrna itigtcin Usul ve Esaslar Hakkrnda Yonetmelik
- Resmi Yazrqmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Yonetmelik
- Bilgi Edinme Hakkr Kanununun Uygulanmasrna iligkin Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik
- Kamu Kurum ve Kuruluqlarrnda Gorevde Yiikselme ve Unvan De[iqiklili Esaslarrna Dair Gienel
Ydnetmelik
- Kamu pOrevlileri Etik Davranrg ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslarr Hakkrnda Yonetmelik
-Devlet |4emurlarrnrn $ikayet ve Miiracaatlarr Hakkrnda Ydnetmelik
- Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Qahgan Personelin Krhk ve Kryafetine Dair Ydnetmelik
- Sozleqineli Personel Qahgtrrrlmasrna iliqkin Esaslar Ycinetmeligi
- 0fretiln Uyesi Yetiqtirme (OYP) Programrna itigkin Esas ve Usuller



GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
- ilgili Mevzuat gergevesinde, Universitede insan gticii planlamasr ve personel politikasryla ilgili gahqrnalar
yaptlmdst, personel ve dzliik haklarr konularmdaki gdrevlerin sa[hkh, diizenli ve uyumlu bir qekilde
yiirtittilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.
- Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilecek personelle ilgili gorevleri yerine getirmek.
- Ydnetim fonksiyonlarrm (Planlama, Orgtitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Kalar Verme ve Denetim)
kullanarl,ak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde gahgmasmr sa[lamak.
- Devlot Personel Bagkanhpr, Maliye Bakanh[r, YOK vb. kurumlarrn istedigi istatistiki bilgilerin veri
giriglerihin diizenli bir qekilde yaprlmasmr saglamak.
- Her yrf akademik ve idari dolu-bog kadrolarrn iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan de[iqikli$ ile ilgili
ig ve iglemlerin yaprlmasrnr saplamak.
- Univdrsite akademik ve idari personelinin kadro talep, ihdas, iptal vb. iqlemlerinin yaprlmasr igin
Cumhurlbagkanh$r ilgili bagkanlftlarr, YOK, Hazineve Maliye Bakanhgr ile gdrtigmelerde bulunmak.
-.. Univepsitenin insan giicti, kariyer planlamasr ve personel politikasryla ilgili gahqmalar yapmak. Efitim-
Qeretim hizmetlerinin sa[hkh bir qekilde ytirtittilebilmesi igin ihtiyag duyuian <igretim elemanlarrna iliqkin
Universite birimlerinin gdri.iglerini alarak, ilgili mali yrlda verilen atama kontenjanlarr da dikkate ahnarak
kadro ihJiyaglarrmn karqtlanmasr hususunda gerekli iglemlerin yaprlmasrm saflamak.
- Akademik, idari, scizleqmeli ve stirekli iggi kadrosunda gcirev yapanpersonelin atama, nakil, gorevlendiirme,
sdzleqmb, asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, srhhi izin,izin, iicretsiz izin, sendika, arle
durumu ve medeni durumunda meydana gelen de[igiklik iqlemlerinin gergekleqtirilmesi ile disiplin, pasaport,
bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik karh, mal bildirimi, vb. ozliik iqlemlerine iliqkin taleplerin
de$erle4dirilmesi, onaylanmasr, yazgma ve iqlemlerinin yaprlmasmr sallamak.
- Akademik, idari, sdzleqmeli ve srirekli iqgi kadrosunda gorev yapan personelin rizltik durumlannda
meydanp gelen depiqikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, DPB e-uygulama,
HITAP, SGK, KBS) iglenmesi, gtincellenmesi ve dosyalama iglemlerinin yaprlmasrm sa[lamak.

GOREVIN GETiRDiGi YETKINT,IT:
Onderlilt yetenegine sahip olan.
Kendini siirekli yenileyebilen.
AraqtrrrQr ve merakh.
Mevzuatr takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulalrcr.
KendinQ gtivenen.
iyi iletiqfm kurabilen.
Hrzh ve dikkatli.
Bilgileri paylaqmayan.
Diizenli ve disiplinli gahgan.

Etkin yeiplJr ve sdzlti iletigim kurabilen.
Gtiglti hitfnaya sahip olan.
Kurumsal ve etik prensiplere ba[h olan.
Ust ve aptlarla diyalog kurabilen.
Sabrrh dlan.
Sorun gQzebilme yetene$ine sahip olan.
Sonug oflakh olan.
Sorumluluk alabilen.

li Pbrsonel imzasr:

Onayldyan Adr Soyadr ve imzasr: Genel Sekreter Sami YILMAZ

.ta^LotgTarih: lt



CANAKKALE oNSEriz nn.tnr UNivnnsirnsi
rERSoNEL o,q,iRE BA9KANLTcT sinitdi

REV TANIM FORMU
ADJSOYADI: Besim BOZKURT

: Personel Daire Bagkanh[r

ANI: Bilgisayar ipletmeni

MEVZUAT:
yrh Devlet Memurlan Kanunu
Yazrqmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Ydnetmelik

Personelin Krhk ve Kryafetine Dair ydnetmelikKurum ve Kuruluglarmda Qahqan

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
- Birirnlerden imzalanmak ya da incelenmek iizere Baqkanhfa gelen dosyalan imzalandrktan sonra ilgili
yerlerB gcittirmek.
- Amilin verecesi di[er iqleri yapmak.

Bilgilori paylaqmayan.
Dtizerl,li ve disiplinli gahgan.
Kururllsal ve etik prensiplere ba[h olan,
Ust ve astlarla diyalog kurabilen
Sabrrli olan

Onaqlayan Adr Soyadr ve imzair: Petso

t\. t r. 20r (



qANAKKALE oNSEriz iu,lnr UNivnnsirnsi
pERSoNEI nainn, BASKANLIcI niniivti

CONNV TANIM FORMU

ADI SOYADI: OzcanARSLAN

BIR] VII: Personel Daire Baqkanh[r

ALT BIRIMI:

UNVANI: Vizeli Iqgi (Arqiv Gorevlisi)

ILGILI MEVZUAT:

- Atqilt Hizmetleri Hakkrnda Ydnetmelik

- $ef, i

- Birin

- Amir

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

iube Mtidtirti ve Daire Bagkaruna kargr sorumludur.

r argivini, arqiv ydnetmelifine uygun olarak tasnif etmek ve yerlegtirmekle gcirevlidir.

'in verece[i di$er iqleri yapmak.

GOR

Bilgik
Diizen
Kurun
Ust ve
Sabrrh

EVIN GETIRDIGI YETKINLIK:

,ri paylagmayan.
li ve disiplinli gahqan.

rsal ve etik prensiplere ba$r olan.
astlarla diyalo g kurabilen
olan

itgit Personel imzasr:

Onay layan Adr Soyadr ve imzasr: Personel Daire Baqkanr G0niil YILMAZ (aU*=

Tarilt: l+.t2.zorK
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qANAKKALE oNSEriz uaRr UNivnnsirnsi
pERSoNET uainn BASKANLTGT einiNri

GOREV TANIM F'ORMU
ADI SOYADI: Semra SARGIN

BIRIN I: Personel Daire Bagkanhfir

ALT BIRIMI:
UNVANI: Daire Baqkanr Sekreteri

ILGIL

. UruVEI

I MEVZUAT:

site hakkrnda genel bilgi sahibi olmak.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
- Daire Bagkaruna kargr sorumludur.
- Baqkarun telefon gortigmelerini gergekleqtirmek.
- BaqkaErn zatrranve iq durumuna gd,re randevularrnr planlamak.
- Baqkagm gelen misafirleri karqrlamak, gortigme srasr gelene kadar a[rrlamak,
-Bagkaflla gdrtigme talebinde bulunanlart gerekirse difer ydneticilere yonlendirerek, Bagkanrn zamarum iyi
kullanmasrna yardrmcr olmak,
-Telefort konuqmalarrnda kibar ve saygrh bir ses tonu kullanarak konugmalarm krsa olmasma, karqr twafa
sdylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,
-Birimlqrden imzalanrnak ya da incelenmek izere Bagkanhfa gelen dosyalarr Baqkana sunmak,
imzalanilktan soffa ilgili yerlere gondermek,
- Protokpl listeleri ve telefon rehberlerinin siirekli gtincel kalmalarrnr saflamak,
- Kurum kimlik kafilanrun basrmrm yapmak.

conBr
iyi iletiq
Bilgileri
Drizenli
Etkin so

Giiglti hr

Kurumsr
USt VC A

Sabrrh c

Sorun g(

Sonug o
Sorumlu

ziN cnrinniGi vnrriNliK:
im kurabilen.
paylaqmayan.
ve disiplinli gahqan.

zlti iletiqim kurabilen.
tfvaya sahip olan.
l1 ve etik prensiplere bagh olan.
stlarla diyalog kurabilen.
lan.
izebilme yetene[ine sahip olan.
Jakh olan.
luk alabilen.

Ilgili P ersonel Imzasr: S"M
1l

Onayl yan Adr Soyadr ve imzasr: Personel Daire Baqkanr Goniil YILMAZ 
C\5:-t

\7

Tarih: l? .tt. 20 tg


