GCANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

N\ ENSTITUSU/ FAKULTESI/ YOKSEKOKULU/ MESLEK YUKSEKOKULU/
BASKANLIGI/ KOORDINATORLUGU/ BASHEKIMLIGI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI BiRiMi GOREV TANIMI

BIRIMIN AMACI:

-insan kaynaklari ydnetiminde, egitiminde gelistirilmesinde éncii ve toparlayici roll Ustlenebilecek
yapidaki kadroyu olusturan, personel ile iligkileri gelistirici, biitiinlestirici, isbirligine dayal, modern
bir yénetim anlayisina islerlik kazandiran,

-insanlarin gurur duydugu bir ¢aligma ortamina sahip, saygin ve kaliteli olma yetkinligini yakalamis,
-Tarafsiz, seffaf ve gagdas uygulamalariyla COMU ailesinin giiven memnuniyet duydugu,

-Nitelikli personel yetistiren, toplum ve dlke kalkinmasina katkida bulunan bireylerin oldugu bir birim
yaratmaktadir.

BAGLI OLDUGU BiRiM:
Genel Sekreterlik

BiRiM YONETICiSINiN UNVANI:
Personel Daire Bagkani

BAGLI BiRiMLERi:

- Akademik Personel Sube Mudrltgi
- Idari Personel Sube Mudiirliigi

- Tahakkuk Sube Midurligu

- Hizmetigi Egitim Sube Mudurligi

' BiRIMIN TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Personel Daire Baskanliginin gérevleri 124 Sayil Yitksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 29.maddesinde belirtilmis
olup, bu gérevlerin yiritiilmesinde yetkili, gorevli ve sorumludur.

-Tiim Universite personelinin atama, &zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlti islemleri yapmak,
-Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

-Tiim Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her turlti islemleri yapmak,
-Universite personelinin hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve uygulama
islemlerini yapmalk,

-Rektdrlik biinyesindeki personelin maas islemlerini yapmak.




CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI BiRiMi

GOREYV TANIM FORMU

ADI SOYADI: Goniil YILMAZ

BIRIMI: Personel Daire Baskanlip

ALT BIRIMI;

- Akademik Personel Sube Miidiirliigii
- [dari Personel Sube Mudiirliigii

- Tahakkuk Sube Miuidiirliigii

- Hizmetici Egitim Sube Miidiirliigii

UNVANI: Daire Bagkan:

ILGILI MEVZUAT:
- 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
- 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
- 2809 say1l1 Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 6245 sayil1 Harcirah Kanunu
- 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
- 5434 sayili Tlirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu (Miilga)
- 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu
- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
- 4857 sayil1 Is Kanunu
- 2828 say1l1 Sosyal Hizmetler Kanunu
- Genel Kadro ve Usulii Hakkinda 2 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi
- Lisantistii Egitim ve Ogretim Yoénetmeligi
- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi
- Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda
Y onetmelik
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
- Dogentlik Sinav Yonetmeligi
- Yurtiginde ve diginda Gorevlendirilmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik
- Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi
- Opretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ile Giris Sinavlarmna Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
- Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
- Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Genel
Yonetmelik
- Kamu Gérevlileri Etik Davranig [lkeleri Ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik
-Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari Hakkinda Yénetmelik
- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y6netmelik
- Sozlesmeli Personel Caligtirilmasina Iliskin Esaslar Yonetmeligi
- Ogretim Uyesi Yetistirme (OYP) Programina Iliskin Esas ve Usuller




GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
- Tlgili Mevzuat gercevesinde, Universitede insan glicli planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar
yapilmasi, personel ve ozlikk haklari konularindaki goérevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yliriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.
- Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek personelle ilgili gérevleri yerine getirmek.
- Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.
- Devlet Personel Bagkanligi, Maliye Bakanligi, YOK vb. kurumlarin istedigi istatistiki bilgilerin veri
girislerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.
- Her y1l akademik ve idari dolu-bog kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili
is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
- Universite akademik ve idari personelinin kadro talep, ihdas, iptal vb. islemlerinin yapilmasi i¢in
Cumhurbaskanhgl ilgili bagkanliklari, YOK, Hazine ve Maliye Bakanlip1 ile goriismelerde bulunmak.
- Universitenin insan giicii, kariyer planlamasi ve personel politikastyla ilgili ¢alismalar yapmak. Egitim-
Ogretlm hizmetlerinin saglikli bir sekilde ytiriitilebilmesi igin ihtiyag duyulan 6gretim elemanlarina iliskin
Universite birimlerinin goriislerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama kontenjanlar1 da dikkate alinarak
kadro ihtiyaglarinin karsilanmasi hususunda gerekli iglemlerin yapilmasin saglamak.
- Akademik, idari, s6zlesmeli ve stirekli ig¢i kadrosunda gérev yapan personelin atama, nakil, gorevlendirme,
sozlesme, asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sthhi izin, izin, ticretsiz izin, sendika, aile
durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik iglemlerinin gergeklestirilmesi ile disiplin, pasaport,
bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb. 6zlik islemlerine iliskin taleplerin
degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazigma ve iglemlerinin yapilmasini saglamak.
- Akademik, idari, s6zlesmeli ve siirekli ig¢i kadrosunda gérev yapan personelin 6zlik durumlarinda
meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, DPB e-uygulama,
HITAP, SGK, KBS) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak.

GOREVIN GETIRDIiGI YETKINLIK:
Onderlik yetenegine sahip olan.
Kendini stirekli yenileyebilen.
Aragtiric1 ve merakli,
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Kendine giivenen.
Iyi iletisim kurabilen.
Hizli ve dikkatli.
Bilgileri paylagsmayan.
Diizenli ve disiplinli ¢aligan.
Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilen.
Giiglii hafizaya sahip olan.
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.
Ust ve astlarla diyalog kurabilen.
Sabirli olan.
Sorun ¢dzebilme yetenegine sahip olan.
Sonug odakli olan.
Sorumluluk alabilen.

Tlgili Personel imzas: %?

Onaylayan Ad1 Soyad: ve Imzasi: Genel Sekreter Sami YILMAZ @/5

Tarih: n"l‘*l()lg/




CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITES]
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI BiRiMi

GOREYV TANIM FORMU

ADI SOYADI: Besim BOZKURT

BIRIMI: Personel Daire Baskanlig:

ALT BIRIMI: -

UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

ILGILI MEVZUAT:
- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
- Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
- Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek {izere Bagkanlia gelen dosyalar1 imzalandiktan sonra ilgili
yerlere gétiirmek.
- Amirin verecegi diger isleri yapmak.

GOREVIN GETiRDIiGI YETKINLIK:
Bilgileri paylasmayan.
Diizenli ve disiplinli ¢alisan.
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.
Ust ve astlarla diyalog kurabilen
Sabirli olan

Tlgili Personel Imzasr:
s ///7 % L“'}

Onaylayan Adi Soyad ve ImzaSI Personel Daire Baskani Goniil YILMAW

Tarih: Y. {2 201%




CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI BIRIMI

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI: Ozcan ARSLAN

BIRIMI: Personel Daire Bagkanlig:

ALT BIiRIMI: -

UNVANI: Vizeli Isci (Arsiv Gorevlisi)

ILGILI MEVZUAT:

- Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

- Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kargi sorumludur.
- Birim arsivini, arsiv yonetmeligine uygun olarak tasnif etmek ve yerlestirmekle gorevlidir.

- Amirin verecegi diger isleri yapmak.

GOREVIN GETIRDIiGI YETKINLIK:

Bilgileri paylagsmayan.

Diizenli ve disiplinli ¢aligan.

Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.
Ust ve astlarla diyalog kurabilen

Sabirli olan

Tlgili Personel Imzas:: %\\

Onaylayan Adi Soyadi ve Imzasi: Personel Daire Baskan: Goniil YILMAZ  ( \(:\S}C/

Tarih: {3 19 201




CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI BIRIMI

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI: Semra SARGIN

BIRIMI: Personel Daire Bagkanlip1

ALT BiRiMi: -

UNVANI: Daire Bagkan: Sekreteri

ILGILI MEVZUAT:

- Universite hakkinda genel bilgi sahibi olmak.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
- Daire Bagkanina karsi sorumludur.
- Bagkanin telefon goriismelerini gergeklestirmek.
- Bagkanin zaman ve ig durumuna gore randevularini planlamak.
- Bagkanin gelen misafirleri karsilamak, goriisme sirasi gelene kadar agirlamak,
-Bagkanla goériisme talebinde bulunanlari gerekirse diger yoneticilere yonlendirerek, Baskanin zamanini iyi
kullanmasina yardime1 olmak,
-Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu kullanarak konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa
sdylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gdstermek,
-Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek iizere Bagkanliga gelen dosyalari Bagkana sunmak,
imzalandiktan sonra ilgili yerlere géndermek,
- Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin siirekli giincel kalmalarini saglamak,
- Kurum kimlik kartlarinin basimini yapmak.

GOREVIN GETIRDiGI YETKINLIK:
Iyi iletisim kurabilen.

Bilgileri paylagsmayan.

Diizenli ve disiplinli ¢aligan.

Etkin sozlii iletisim kurabilen.

Gii¢li hafizaya sahip olan.

Kurumsal ve etik prensiplere bagli olan.
Ust ve astlarla diyalog kurabilen.
Sabirli olan.

Sorun ¢ozebilme yetenegine sahip olan.
Sonug odakli olan.

Sorumluluk alabilen.

Igili Personel Imzas:: <
"’ /

Onayléyan Ad1 Soyadi ve Imzas1: Personel Daire Baskan: Goniil YILMAZ wyﬁ’

Tarih: [} .1) . 2014




