T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV DAGILIM CIZELGESI

i % -- - YERINE
AD SOYAD | KADRO UNVANI DIGER GOREVLERI BAKACAK **
U Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili calismalar
yapmak, personel siteminin gelistiriimesi ile ilgili dnerilerde bulunmak
(I Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemleri yapmak
U idari personelin hizmet éncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve  [Emine CINAR
Ridvan USLU |Daire Bagkani uygulamak. Avfer AYDIN
[1 Universite ve personel islemleri ile ilgili Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Y
Sekreter tarafindan yapilan gérevlendirmeler.
0 Imza yetkileri ve Yazisma Kurallari Yénergesine gore verilen gorevler.
[ Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
[1 Daireye ait santral telefonlarina bakmak, telefon goérismelerini yuritmek ve
kaydini tutmak,
[J Dairenin gorev alani ile ilgili kurum/kurulus/kisilere ait telefon rehberini hazirlamak,
1 Daire Bagkanligina gelen ziyaretgilere nezaret etmek, randevulari organize etmek,
[] Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim ydneticilerine iletmek,
1 Resmi protokol geregi 6zel gunleri not almak ve daire baskanina bilgi vermek,
[1 Daire Bagkani tarafindan yazil ve s6zlu olarak verilecek gorevleri/talimatlari ilgili
birim veya kigilere iletmek,
[1 Kendisine verilecek yazilari yazmak,
[ Sekreterlik burosunda yuratilen hizmetler, is ve islemlerden gizliligi olanlari
Hatice korumak igin gerekli 6nlemleri almak,
HANCER Buro Destek Personeli|[] Bagkan ve Bagkanin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina gdsterilmeyecek gizli
yazi ve belgelerin ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak,
] Sekreterlik blirosu ve Daire Bagkanina ait odalardaki demirbas ve her gesit
malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin yaptiriimasini saglamak,
[ Fiziksel olarak gelen ve giden evraklara iligkin islemleri yuratmek, ilgililere havale
etmek,
0 Imza karsil§i alacadi evrakin eksiksiz/dogru oldugunu teyit etmek ve teslim
almak,
[ Personel Devam Cizelgesinin takibi ve dizenlenmesi,
[ Daire Bagkanligina ait Telefon Ucret Odeme Forumunun aylik dénemler halinde
diizenlenmesi ve Idari ve Mali igler Daire Bagkanligina génderilmesi,
[1 Verilen diger gorevleri yapmak.
Akademik Atama ve Istatistik Sube Midurligu
1. Birim personeli arasinda isbolimunu saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.
2. Daire Baskani tarafindan verilen isleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler cercevesinde
yapmak ve yaptirmak.
3. Sube personelinin isbirligi icinde galismalarini saglamak; aralarinda gérev
dagilimini yapmak, ¢alismalari denetlemek.
4. Hizmetin gerceklestiriimesinde personele yazili ve s6zli emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak.
5. Astlardan gelen teklifleri degerlendirmek.
6. Personel arasinda koordinasyonu saglamak, mevzuatla verilen gorevleri ve
yazismalari zamaninda, eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.
7. Gorev alanina giren konularda yasa, tliziik, ydnetmelik ve taslaklari incelemek ve
g6ris bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin yapilmasini
saglamak.
8. Hizmetlerin gelistiriimesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlari ortadan A =
; yse BUGA
Ander GUL Sube Miidirii kaldiracak tekliflerde bulunmak. _ o
9. Subede yapilacak yazismalari kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Baskanina |Serap CITIL

sunmak. 10.Birimlerdeki personel arasinda is dagilimi ve galisma dizenini
belirlemek suretiyle hizmetin etkili ve aksamadan yuritiilmesini saglamak.

11. Gorevleri ile ilgili toplantilara katiimak.

12.Sube personelinin kilik-kiyafet, devam-devamsizlik vb. hususlarini denetlemek ve
takip etmek.

13.Birim personelinin egitimini, yetistiriimesini saglamak ve onlari bir tGst goéreve
hazirlamak.

14. Daire Bagkanliginin gérev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger subelerle
is birligi yapmak.

15.Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini ve
korunmasini saglamaya yonelik tedbirleri almak.

16.Sube ile ilgili her tlrll kayit ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.
17.Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.




Serap GITIL

Sef

[J Profesor kadrosuna yukseltiime ve atama iglemleri

[1 Dogent kadrosuna yukseltime ve atama islemleri

0] Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gérevlisi (Oncelikli Alan, TUS,
YDUS, Saglik Bakanhg! Adina) atama islemleri

1 OHAL kapsaminda yapilan islemler

(I Universite aleyhine agilan davalara iliskin yapilan islemler (Atama)

[ Muvafakat islemleri

O Istifa/miistafi islemleri

[J Sure Uzatimlari

[ Terfiler (Merkezi)

0 Hitap islemleri

[J 1416 sayili Kanuna gore egitim gorenlerin islemleri

[1 1416 sayili Kanuna gére mecburi hizmetlilerin atama ve diger islemleri

[1 Yabanci Uyruklu TUS 6grencisi islemleri

[1 Uzmanlik Sinavi evraklarinin génderimi

[1 Y1l igerisinde ilan edilen kadrolarin istatistiklerine iliskin verilerin hazirlanmasi
0] Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Ogretim Gérenlerin
islemleri (2547 sayili Kanunun 35. maddesi)

0 Ogretim Uyesi Yetigtirme Programi (OYP) islemleri

(1 Universite Yénetim Kuruluna sunulan evraklara iliskin islemler

[1 Yuksek Lisans, doktora, uzmanlik, hazirlik sinifi degerlendirmeleri

0 Dogentlik Islemleri

[1 Hizmet belgesi ve galisma belgesi hazirlanmasi

0 Ozliik dosyasi génderme ve talep etme islemleri (Emeklilik-Hizmet
Degerlendirmesi Idari Personel Sube Miidirltgii ile birlikte)

[ Atama Kriterleri islemleri, Komisyon ve BUAKBIS islemleri

[ Mecburi Hizmet takip islemleri

[ Kalite Yonetim Sistemi islemleri (Siireg dahilinde)

[ Kamu g Kontrol Standartlari (Siireg dahilinde)

[ Mevzuat izleme

O Iptal-ihdas, izin ve ilan Sinav islemleri ( Kadro Sube Miidirltgi ile birlikte)

Ayse YAVUZER
Funda CESUR

Meral CELEBI

Bilgisayar Isletmeni

[] Profesor kadrosuna yikseltiime ve atama iglemleri

[1 Dogent kadrosuna ytkseltiime ve atama islemleri

[ Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Aragtirma Gérevlisi (Oncelikli Alan, TUS,
YDUS, Saglik Bakanligi Adina) atama islemleri

[1 Muvafakat iglemleri

[ Istifa/miistafi islemleri

[ Sure Uzatimlari

I Universite Yénetim Kuruluna sunulan evraklara iliskin islemler

[ Yuksek Lisans, doktora, uzmanlik, hazirlik sinifi degerlendirmeleri

0 Dogentlik islemleri

[J Hizmet belgesi ve calisma belgesi hazirlanmasi

0 Ozliik dosyasi génderme ve talep etme islemleri (Emeklilik-Hizmet
Degerlendirmesi Idari Personel Sube Miidirligii ile birlikte)

0 Mevzuat izleme

[ iptal-ihdas, izin ve ilan Sinav islemleri ( Kadro Sube Midirligi ile birlikte)

Akademik Atama ve istatistik Sube Miidiiri’niin biinyesinde yerine getirilen
faaliyetlerin
yuratilmesine yardimci olmak.

Akademik Personel Sefinden aldigi talimatlar dogrultusunda ve ilgili mevzuat
uyarinca gerekli islemleri yapmak.
Verilecek diger isleri yapmak.

Serap CITIL




Ayse YAVUZER

Sef

[J Profesor kadrosuna yukseltiime ve atama islemleri

[1 Dogent kadrosuna yukseltime ve atama islemleri

I Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gérevlisi (Oncelikli Alan, TUS,
YDUS, Saglik Bakanhg! Adina) atama islemleri

1 OHAL kapsaminda yapilan islemler

(I Universite aleyhine agilan davalara iliskin yapilan islemler (Atama)

[ Muvafakat islemleri

O Istifa/miistafi islemleri

[J Sure Uzatimlari

[ Terfiler (Merkezi)

0 Hitap islemleri

[J 1416 sayili Kanuna gore egitim gorenlerin islemleri

[1 1416 sayili Kanuna gére mecburi hizmetlilerin atama ve diger islemleri

[1 Yabanci Uyruklu TUS 6grencisi islemleri

[1 Uzmanlik Sinavi evraklarinin génderimi

[1 Y1l igerisinde ilan edilen kadrolarin istatistiklerine iliskin verilerin hazirlanmasi
0] Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Ogretim Gérenlerin
islemleri (2547 sayili Kanunun 35. maddesi)

0 Ogretim Uyesi Yetigtirme Programi (OYP) islemleri

(1 Universite Yénetim Kuruluna sunulan evraklara iliskin islemler

[1 Yuksek Lisans, doktora, uzmanlik, hazirlik sinifi degerlendirmeleri

0 Dogentlik Islemleri

[1 Hizmet belgesi ve galisma belgesi hazirlanmasi

0 Ozliik dosyasi génderme ve talep etme islemleri (Emeklilik-Hizmet
Degerlendirmesi Idari Personel Sube Miidirltgii ile birlikte)

[ Atama Kriterleri islemleri, Komisyon ve BUAKBIS islemleri

[ Mecburi Hizmet takip islemleri

[ Kalite Yonetim Sistemi islemleri (Siireg dahilinde)

[ Kamu g Kontrol Standartlari (Siireg dahilinde)

[ Mevzuat izleme

O Iptal-ihdas, izin ve ilan Sinav islemleri ( Kadro Sube Miidirltgi ile birlikte)

Serap CITIL
Funda CESUR

Funda CESUR

[] Profesor kadrosuna yikseltiime ve atama iglemleri

[1 Dogent kadrosuna ytkseltiime ve atama islemleri

[ Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Aragtirma Gérevlisi (Oncelikli Alan, TUS,
YDUS, Saglik Bakanligi Adina) atama islemleri

[J OHAL kapsaminda yapilan islemler

01 Universite aleyhine agilan davalara iliskin yapilan islemler (Atama)

[ Muvafakat islemleri

[ Istifa/mustafi islemleri

[ Sure Uzatimlari

[1 Terfiler (Merkezi)

(] Hitap islemleri

[1 1416 sayili Kanuna goére egitim goérenlerin iglemleri

[1 1416 sayil Kanuna gére mecburi hizmetlilerin atama ve diger islemleri

[J Yabanci Uyruklu TUS 6grencisi islemleri

[ Uzmanlik Sinavi evraklarinin génderimi

[1 Yl igerisinde ilan edilen kadrolarin istatistiklerine iliskin verilerin hazirlanmasi
(1 Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Ogretim Gérenlerin
islemleri (2547 sayili Kanunun 35. maddesi)

[ Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) islemleri

(1 Universite Yénetim Kuruluna sunulan evraklara iliskin islemler

] Yuksek Lisans, doktora, uzmanlik, hazirlik sinifi degerlendirmeleri

(1 Dogentlik islemleri

[J Hizmet belgesi ve galisma belgesi hazirlanmasi

01 OzIik dosyasi génderme ve talep etme islemleri (Emeklilik-Hizmet
Degerlendirmesi idari Personel Sube Midirligi ile birlikte)

[ Atama Kriterleri Islemleri, Komisyon ve BUAKBIS islemleri

[1 Mecburi Hizmet takip islemleri

[ Kalite Yonetim Sistemi islemleri (Slire¢ dahilinde)

0 Kamu g Kontrol Standartlari (Stireg dahilinde)

[0 Mevzuat Izleme

[ iptal-ihdas, izin ve ilan Sinav islemleri ( Kadro Sube Midirligi ile birlikte)

Serap CITIL
Ayse YAVUZER

Akademik Gérevlendirme Ve Yazi isleri Sube Miidiirliigii




[ Gorev alanina giren konularda yasa, tizik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve
goris bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin/yazismalarin
zamaninda, eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

[1 Personel arasinda koordinasyonu saglamak aralarinda gorev dagilimini yapmak,
calismalari denetlemek.

[1 Astlardan gelen teklifleri degerlendirmek.

[ Hizmetlerin gelistiriimesi yoéniinde uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢éziimiine
yonelik tekliflerde bulunmak.

] Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

Onder GUL

Ayse BUGA Sube Middrd [1 Sube personelinin kilik-kiyafet, devam-devamsizlik vb. hususlari takip etmek. Yunus EMRAK
[] Birim personelinin egitimini, yetistiriimesini saglamak ve onlari bir Gst géreve
hazirlamak.
[ Gorev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger birimlerle koordinasyonu
saglamak.
[ Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini ve
korunmasini saglamaya yonelik tedbirleri almak.
[1 Sube ile ilgili her turll kayit ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak.
[ Verilen diger gorevleri yapmak.
(] Gérevlendirme Islemleri , Bilirkisi Gérevlendirme
[ Kurul-Komisyon Gérevlendirmeleri, Universiteyi Temsilen Yapilan
Gorevlendirmeler
(] Izinler islemleri
[ Ders Gorevlendirmeleri
0] Universitelerarasi Yardimlagsma Yazismalari (Ogretim Uyeleri)
01 Ucretsiz izin Déniisli Hizmet Degerlendirmeleri
1 Jiri Gorevlendirmeleri, Dogentlik Bilim Sinavi Goérevlendirmeleri
[ Pasaport islemleri, Otomasyon Veri Giris ve Giincelleme islemleri
[J Vekalet iglemleri
0 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Islemleri
(] Imza Sirkdileri islemleri
©1 Akademik Personele lliskin Diger Islemler, Diger Yazisma Islemleri Elmas AKIN
[ Kalite Yonetim Sistemleri Islemleri , Kamu Ig Kontrol Standartlari Islemleri
Ozlem UNLU  |Sef (] Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi, Mevzuat izleme islemleri Selver
[ Goérev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger birimlerle koordinasyonu TURKKAN
saglamak. ALACA

[J Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini ve
korunmasini saglamaya yonelik tedbirleri almak.

[J Sube ile ilgili her tirli kayit ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak.

[ Birim personelinin egitimini, yetistiriimesini saglamak ve onlari bir st géreve
hazirlamak.

[1 Gorev alanina giren konularda yasa, tizik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve
goriis bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken iglemlerin/yazismalarin
zamaninda, eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

[1 Astlardan gelen teklifleri degerlendirmek.

(1 Hizmetlerin gelistiriimesi yéniinde uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢éziimiine
yonelik tekliflerde bulunmak.

[1 Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

[1 Verilen diger gorevleri yapmak.




[ Gérevlendirme iglemleri , Bilirkisi Gérevlendirme

[ Kurul-Komisyon Gérevlendirmeleri, Universiteyi Temsilen Yapilan
Gorevlendirmeler

0 izinler islemleri

[ Ders Gorevlendirmeleri

UJ Universitelerarasi Yardimlagsma Yazismalari (Ogretim Uyeleri)

[ Ucretsiz izin Déniisli Hizmet Degerlendirmeleri

[ Jiri Gorevlendirmeleri, Dogentlik Bilim Sinavi Goérevlendirmeleri
[ Pasaport iglemleri, Otomasyon Veri Girig ve Giincelleme islemleri
(] Vekalet iglemleri

0 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani islemleri

(] Imza Sirkdileri islemleri

0 Akademik Personele iliskin Diger islemler, Diger Yazisma islemleri

[ Kalite Yénetim Sistemleri islemleri , Kamu ig Kontrol Standartlari islemleri Ozlem UNLU
Elmas AKIN Sef [J Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi, Mevzuat izleme iglemleri Selver

[ Gorev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger birimlerle koordinasyonu TURKKAN

saglamak. ALACA

(1 Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini ve

korunmasini saglamaya yonelik tedbirleri almak.

[1 Sube ile ilgili her turll kayit ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak.

L1 Birim personelinin egitimini, yetistiriimesini saglamak ve onlari bir ist géreve

hazirlamak.

[ Gorev alanina giren konularda yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve

goris bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin/yazismalarin

zamaninda, eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

[1 Astlardan gelen teklifleri degerlendirmek.

[ Hizmetlerin gelistiriimesi yoéniinde uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢éziimiine

yonelik tekliflerde bulunmak.

] Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

[1 Verilen diger gorevleri yapmak.

[J Gérevlendirme islemleri , Bilirkisi Gérevlendirme

[ Kurul-Komisyon Gérevlendirmeleri, Universiteyi Temsilen Yapilan

Gorevlendirmeler

0 Izinler islemleri

) Ders Gorevlendirmeleri

0 Universitelerarasi Yardimlagsma Yazigmalari (Ogretim Uyeleri)

(1 Ucretsiz izin Déniigli Hizmet Degerlendirmeleri

[ Jiri Gorevlendirmeleri, Dogentlik Bilim Sinavi Gérevlendirmeleri

U Pasaport islemleri, Otomasyon Veri Girig ve Giincelleme islemleri

0 Vekalet iglemleri

0 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani islemleri

U Imza Sirkiileri Islemleri

0 Akademik Personele iliskin Diger islemler, Diger Yazisma islemleri
Selver 7 Kalite Yénetim Sistemleri islemleri , Kamu ig Kontrol Standartlari i§lemleri Ozlem UNLU
TURKKAN Sef O B|_r_|m Faaliyet Rapotlarlnln Ha2|rlar}maS|, _M_eyz_L{at Izl_e_me I§Iemler|_
ALACA [ Goérev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger birimlerle koordinasyonu Elmas AKIN

saglamak.

[1 Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini ve
korunmasini saglamaya yonelik tedbirleri almak.

[1 Sube ile ilgili her turli kayit ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak.

[1 Birim personelinin egitimini, yetistiriimesini saglamak ve onlari bir ist géreve
hazirlamak.

[1 Gorev alanina giren konularda yasa, tliziik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve
goris bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin/yazismalarin
zamaninda, eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

[J Astlardan gelen teklifleri degerlendirmek.

[ Hizmetlerin gelistiriimesi ydéniinde uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢éziimiine
yonelik tekliflerde bulunmak.

[J Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

[ Verilen diger gorevleri yapmak.




Elif KOG

Bilgisayar Isletmeni

U Gérevlendirme islemleri

[J Bilirkisi Gorevlendirme

[1 Kurul-Komisyon Gérevlendirmeleri

(1 Universiteyi Temsilen Yapilan Gérevlendirmeler

0 izin iglemleri

[J Ders Gorevlendirmeleri

0 Universitelerarasi Yardimlagsma Yazigmalari (Ogretim Uyeleri)

0 Ucretsiz izin Dénlisti Hizmet Degerlendirmeleri

[ Juri Gérevlendirmeleri

[ Dogentlik Bilim Sinavi Goérevlendirmeleri

0 Pasaport islemleri

U Otomasyon Veri Giris ve Giincelleme iglemleri

0 Vekalet islemleri

0 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani islemleri

U Imza Sirkiileri Islemleri

0 Akademik Personele iliskin Diger islemler

O Diger Yazisma Islemleri

0 Kalite Yénetim Sistemleri Islemleri

0 Kamu g Kontrol Standartlari islemleri

[1 Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

U Mevzuat izleme iglemleri

1 Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasi.
[1 Sube ile ilgili her turll kayit ve dosyalama islemlerinin yapilmasi.
[ Hizmetlerin gelistiriimesi yoéniinde uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢éziimiine
yonelik tekliflerde bulunmak.

[ Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

[ Verilen diger gorevleri yapmak.

Elif DEMIR

Hatice
HANCER

Elif DEMIR

Memur

[J Gérevlendirme islemleri

[J Bilirkisi Gorevlendirme

[1 Kurul-Komisyon Gérevlendirmeleri

(1 Universiteyi Temsilen Yapilan Gérevlendirmeler

0 izin iglemleri

] Ders Gorevlendirmeleri

0 Universitelerarasi Yardimlasma Yazigmalari (Ogretim Uyeleri)

0 Ucretsiz izin Dénlisti Hizmet Degerlendirmeleri

[ Juri Gérevlendirmeleri

[ Dogentlik Bilim Sinavi Gérevlendirmeleri

[0 Pasaport islemleri

U Otomasyon Veri Giris ve Giincelleme iglemleri

[ Vekalet iglemleri

0 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani islemleri

U Imza Sirkiileri Islemleri

0 Akademik Personele iliskin Diger islemler

O Diger Yazisma Islemleri

U Kalite Yénetim Sistemleri Islemleri

[ Kamu i¢ Kontrol Standartlari islemleri

[1 Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

[ Mevzuat izleme iglemleri

1 Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasi.
[1 Sube ile ilgili her turll kayit ve dosyalama iglemlerinin yapilmasi.
[ Hizmetlerin gelistiriimesi yoéniinde uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢éziimiine
yonelik tekliflerde bulunmak.

[1 Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

[ Verilen diger gorevleri yapmak.

Elif KOC

Hatice
HANCER

Emeklilik, Hizmet Degerlendirmesi ve idari Personel Sube Miidiirliigii




*Iptal-ihdas (Kadro kullanma izni, Kadro ilani, Sinav islemleri — Kadro Sube
Miduirlagu ile birlikte)

*Emeklilik islemleri (Akademik — idari)
*Akademik-Idari-Sézlesmeli-Siirekli isgi Personel Kimlik Karti islemleri
*Agiktan-Naklen-Yeniden atama islemleri

*Unvan degisikligi islemleri

*Terfiler

*Goérevlendirme islemleri

*izinler

*Raporlarin islenmesi ve takibi

*Kamu personeli sendika islemleri

*Pasaport iglemleri

Onder GUL Sube Miidiri *Kadrolu-Sézlesmeli isci islemleri ExllylaRAMAN
*Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati iglemleri
*Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet, dogum degerlendirmesi
islemleri
*Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi
*Askerlik-licretsiz izin borglanmasi (Akademik-idari)
*Naklen gelen ve gidenlerin 6zlik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi
*SSK hizmetlerinin emekli sandigi hizmetleri birlestiriimesi (SGK islemleri)
*HITAP iglemleri
*YOKSIS islemleri
*SGK tescil iglemleri (ise giris ve gikis)
*Otomasyon kayitlari
*Cumhurbagkanhgina atama kadro taleplerinin génderilmesi
“Iptal-ihdas (Kadro kullanma izni, Kadro ilani, Sinav islemleri — Kadro Sube
Midirlagu ile birlikte)
*Emeklilik islemleri (Akademik — idari)
*Akademik-Idari-Sézlesmeli-Siirekli isgi Personel Kimlik Karti islemleri
*Aciktan-Naklen-Yeniden atama iglemleri
*Unvan degisikligi islemleri
*Terfiler
*Gorevlendirme Islemleri
*izinler
*Raporlarin igslenmesi ve takibi
*Kamu personeli sendika iglemleri Mustafa TURK
Hilya *Pasaport i§lemleri
KAHRAMAN Sef *Kadrolu-Sézlesmeli isci islemleri Aynur BOZ
*Yan 6deme ve Ozel hizmet tazminati iglemleri COREKCI
*Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet, dogum degerlendirmesi
islemleri
*Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi
*Askerlik-licretsiz izin borclanmasi (Akademik-idari)
*Naklen gelen ve gidenlerin 6zlik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi
*SSK hizmetlerinin emekli sandidi hizmetleri birlestiriimesi (SGK iglemleri)
*HITAP islemleri
*YOKSIS islemleri
*SGK tescil islemleri (ise giris ve ¢ikig)
*Otomasyon kayitlari
*Cumhurbaskanhgina atama kadro taleplerinin génderilmesi
Akademik-idari 6zliik dosyalari arsivi
Personel Daire Bagkanliginin tim yazigsmalarinin dosyalanmasi ve arsivi
Sdreli tutulmasi gereken evrak ve dosyalarin arsivi
Ersin BAKI Bilgisayar isletmeni  |Universitemize yeni baslayan personele 6zliik dosyasi agiimasi Sukri ASLAN

Universitemizden ayrilan (emekli, nakil, istifa, vefat, miistafi) personelin dosyalarinin
dlzenlenmesi
Arsiv Dosyalarinin yenilenmesi- yapiimasi




*Iptal-ihdas (Kadro kullanma izni, Kadro ilani, Sinav islemleri — Kadro Sube
Midurlagu ile birlikte)

*Emeklilik islemleri (Akademik — idari)
*Akademik-Idari-Sézlesmeli-Siirekli isgi Personel Kimlik Karti islemleri
*Agiktan-Naklen-Yeniden atama islemleri

*Unvan degisikligi islemleri

*Terfiler

*Goérevlendirme islemleri

*izinler

*Raporlarin islenmesi ve takibi

*Kamu personeli sendika islemleri

*Pasaport iglemleri Hulya
Aynur BOZ Bilai islet i *Kadrolu-Sézl li isci islemleri KAHRAMAN
COREKCI ilgisayar Isletmeni X adrolu-Sozlesmeli isci islemleri . ' o

Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati islemleri Fatih GURSOY

*Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet, dogum degerlendirmesi

islemleri

*Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi

*Askerlik-licretsiz izin borglanmasi (Akademik-idari)

*Naklen gelen ve gidenlerin 6zlik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi

*SSK hizmetlerinin emekli sandigi hizmetleri birlestiriimesi (SGK islemleri)

*HITAP iglemleri

*YOKSIS islemleri

*SGK tescil iglemleri (ise giris ve gikis)

*Otomasyon kayitlari

*Cumhurbagkanhgina atama kadro taleplerinin génderilmesi

“Emeklilik islemleri (Akademik — idari)

*Akademik-Idari-Sézlesmeli-Stirekli Isci Personel Kimlik Karti islemleri

*Aciktan-Naklen-Yeniden atama islemleri

*Unvan degisikligi islemleri

*Terfiler

*Gorevlendirme islemleri

“izinler

*Raporlarin iglenmesi ve takibi

*Kamu personeli sendika islemleri

*Enggﬂdslgﬁgﬁ:«lan isci islemleri Mustafa TURK
Elif KAZANMIS Memur *Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati islemleri Murat YILDIZ

*Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet, dogum degderlendirmesi

islemleri

*Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi

*Askerlik-licretsiz izin borglanmasi (Akademik-idari)

*Naklen gelen ve gidenlerin 6zlik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi

*SSK hizmetlerinin emekli sandidi hizmetleri birlestiriimesi (SGK iglemleri)

*HITAP islemleri

*YOKSIS islemleri

*SGK tescil islemleri (ise giris ve ¢ikig)

*Otomasyon kayitlari

Akademik-idari 6zliik dosyalari arsivi

Personel Daire Bagkanliinin tim yazismalarinin dosyalanmasi ve arsgivi

Sdreli tutulmasi gereken evrak ve dosyalarin arsivi
Siikriil ASLAN |Bilgisayar isletmeni  |Universitemize yeni baslayan personele 6zliik dosyasi agiimasi Ersin BAKI

Universitemizden ayrilan (emekli, nakil, istifa, vefat, miistafi) personelin dosyalarinin
dizenlenmesi
Arsiv Dosyalarinin yenilenmesi- yapiimasi




Murat YILDIZ

Bilgisayar Igletmeni

*Emeklilik islemleri (Akademik — idari)
*Akademik-Idari-Sézlesmeli-Siirekli isgi Personel Kimlik Karti islemleri
*Aciktan-Naklen-Yeniden atama iglemleri

*Unvan degisikligi islemleri

*Terfiler

*Gorevlendirme Islemleri

*izinler

*Raporlarin igslenmesi ve takibi

*Kamu personeli sendika iglemleri

*Pasaport iglemleri

*Kadrolu-Sézlesmeli isci islemleri

*Yan 6deme ve Ozel hizmet tazminati iglemleri

*Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet, dogum degerlendirmesi
islemleri

*Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi

*Askerlik-licretsiz izin borclanmasi (Akademik-idari)

*Naklen gelen ve gidenlerin 6zlik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi
*SSK hizmetlerinin emekli sandidi hizmetleri birlestiriimesi (SGK iglemleri)
*HITAP islemleri

*YOKSIS islemleri

*SGK tescil islemleri (ise giris ve ¢ikig)

*Otomasyon kayitlari

*Universiteden ayrilan dosyalarinin yapilmasi

Mustafa TURK
Elif KAZANMIS

Mustafa TURK

Sef

*Iptal-ihdas (Kadro kullanma izni, Kadro ilani, Sinav islemleri — Kadro Sube
Muaduirlagu ile birlikte)

“Emeklilik islemleri (Akademik — idari)
*Akademik-Idari-Sézlesmeli-Stirekli Isci Personel Kimlik Karti islemleri
*Agiktan-Naklen-Yeniden atama islemleri

*Unvan degisikligi islemleri

*Terfiler

*Gorevlendirme Islemleri

“izinler

*Raporlarin iglenmesi ve takibi

*Kamu personeli sendika islemleri

*Pasaport islemleri

*Kadrolu-Sozlesmeli isgi islemleri

*Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati islemleri

*Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet, dogum degderlendirmesi
islemleri

*Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi

*Askerlik-licretsiz izin borglanmasi (Akademik-idari)

*Naklen gelen ve gidenlerin 6zlliik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi
*SSK hizmetlerinin emekli sandidi hizmetleri birlestiriimesi (SGK iglemleri)
*HITAP islemleri

*YOKSIS islemleri

*SGK tescil islemleri (ise giris ve cikig)

*Otomasyon kayitlari

*Cumhurbagkanhgina atama kadro taleplerinin génderilmesi

Hilya
KAHRAMAN

Aynur BOZ
COREKGCI

Fatih GURSOY

Memur

*Emeklilik islemleri (Akademik — idari)
*Akademik-Idari-Sézlesmeli-Siirekli isgi Personel Kimlik Karti islemleri
*Aciktan-Naklen-Yeniden atama iglemleri

*Unvan degisikligi islemleri

*Terfiler

*Gorevlendirme Islemleri

*izinler

*Raporlarin igslenmesi ve takibi

*Kamu personeli sendika iglemleri

*Pasaport islemleri

*Kadrolu-Soézlesmeli isgi islemleri

*Yan 6deme ve Ozel hizmet tazminati iglemleri

*Askerlik, 6grenim durumu degisikligi, kamu-6zel hizmet, dogum degerlendirmesi
islemleri

*Hizmet belgesi ve sicil 6zeti hazirlanmasi

*Askerlik-licretsiz izin bor¢lanmasi (Akademik-idari)

*Naklen gelen ve gidenlerin 6zlik dosyalarinin alinmasi ve gonderilmesi
*SSK hizmetlerinin emekli sandigi hizmetleri birlestiriimesi (SGK islemleri)
*HITAP islemleri

“YOKSIS islemleri

*SGK tescil islemleri (ise giris ve ¢ikig)

*Otomasyon kayitlari

Hilya
KAHRAMAN

Aynur BOZ
COREKGI

Kadro Sube Midirliigii




Emine CINAR

Sube Muduari

Akademik -idari Kadro

) Kadro Cetvelleri

[ Kadro Defteri islemleri

[J Katuk (Kurum Sicil No.)

0 Iptal-ihdas Islemleri

U Kadro Kullanma izni

[ Kadro Aktarma

0 Kadro llan

[ Enstiti/Fakilte kadro tahsisi

[ Akademik Teskilat islemleri

1 YOK, Devlet Personel Bagkanhgi, Maliye Bakanhgi, Cumhurbagkanhg ve ilgili
Kurumlara kadro personel bilgileri bildirimi

0 Idari Teskilat

[ Istatistiki bilgilerin hazirlanmasi

[ Tim akademik-idari kadro-personel bilgilerinin girisi, dékimu, yazigmalari.
0 Atama Islemleri (Dekan, Midir, Bélim Bagkani vb.)
O Agiktan Atama izni islemleri

0 Isgi Pozisyonlari

] Personel Otomasyonu

[1 Web Sayfasi islemleri

0 Organizasyon Semasi

0 Il Brifing Raporu

(1 YOKSIS Bilgi Sistemi islemleri

[1 E-BUTCE (BUMKO) Bilgi Sistemi islemleri

00 MIAS Bilgi Sistemi islemleri

[ Maliye Bakanligi Bilgi Sistemi Islemleri

[ Devlet Personel Bagkanligi Bilgi Sistemi islemleri

0 Kampuskart (Akillikart) islemleri

0 U.U.Akademik-idari Personel Hizmet Odiilleri Listeleri
[ Faaliyet Raporu

[ Stratejik Plan

U Sayistay Denetgisi igin Istenilen Bilgi-Belgeler

] Personel Daire Bagkanlhgdinin tim demirbas ve tiiketim malzemesi takibi, temini,
bakimi ve

onarimi

0 Birim Tasinir Kayit ve kontrol Yetkilisi islemleri

Yunus EMRAK

Fatma
YILDIRIM

Yunus EMRAK

Sube Miidiirii

[ Kadro Cetvelleri

[1 Kadro Defteri

[ Katuk (Kurum Sicil No.)

1 Norm Kadro Islemleri

0 Iptal-ihdas

[J Kadro Kullanma izni

[1 Kadro Aktarma

0 Kadro llan

[ Enstiti/Fakilte kadro tahsisi

[ Birim-Kadro-Derece degisiklik islemleri

[1 Akademik Teskilat

[1 YOK, Devlet Personel Bagkanligi, Maliye Bakanhgi, Cumhurbaskanhigi ve ilgili
Kurumlara kadro-personel bilgileri bildirimi

(] Idari Teskilat

[1 idari Personel Dagilimi

[ Istatistiki bilgilerin hazirlanmasi

[1 Tim akademik-idari kadro-personel bilgilerinin girigi, dokiimu, yazigmalari.
[ Atama Islemleri (Rektor, Rektor Yardimcisi, Rektér Danismani, Dekan, Midir,
Bolim Baskani, Merkez Mudura vb.)

(] Agiktan Atama izni islemleri

(] Isgi Pozisyonlari

] Personel Otomasyonu

U Web Sayfasi islemleri

0 Organizasyon Semasi

1 1l Brifing Raporu

[1 YOKSIS Bilgi Sistemi iglemleri

[1 Cumhurbaskanligina atama kadro taleplerinin génderilmesi

O Cumhurbagkanhdi Strateji ve Biitge Baskanligi (E-BUTCE) islemleri

[ Hazine ve Maliye Bakanligi Bilgi Sistemi (MYS) islemleri

[ Hazine ve Maliye Bakanhgi Bilgi Sistemi (KYS) islemleri

[1 Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi Kamu E-UYGULAMA Bilgi Sistemi
islemleri

O Istatistiki Bilgilerin Ainmasi

] Faaliyet Raporu

[ Stratejik Plan

[J Performans Programi

[ Sayistay Denetgisi igin istenilen Bilgi-Belgeler

] Personel Daire Bagkanlhgdinin tim demirbas ve tiiketim malzemesi takibi, temini,
bakimi ve onarimi

(] Birim Satinalma islemleri

[] Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS)

0 Birim Tasinir Kayit Yetkilisi islemleri

Emine CINAR

Fatma
YILDIRIM




Mehmet
BIRICIK

Bilgisayar Igletmeni

[J Kadro Cetvelleri

) Kadro Defteri

[1 Ktk (Kurum Sicil No.)

) Norm Kadro iglemleri

0 Iptal-ihdas

U Kadro Kullanma izni

[ Kadro Aktarma

0 Kadro llan

[ Enstitu/Fakulte kadro tahsisi

[ Birim-Kadro-Derece degisiklik islemleri

[1 Akademik Teskilat

0 YOK, Devlet Personel Bagkanhgi, Maliye Bakanligi, Cumhurbagkanhigi ve ilgili
Kurumlara kadro-personel bilgileri bildirimi

0 idari Teskilat

U idari Personel Dagilimi

[ istatistiki bilgilerin hazirlanmasi

[] Tum akademik-idari kadro-personel bilgilerinin girisi, dokimu, yazigmalari.

[ Atama Islemleri (Rektor, Rektdr Yardimcisi, Rektdér Danismani, Dekan, Maddr,
Bolim Baskani, Merkez Mudura vb.)

[ Agiktan Atama izni islemleri

U Isgi Pozisyonlari

[J Personel Otomasyonu

[] Web Sayfasi islemleri

Organizasyon Semasi

[ Il Brifing Raporu

(1 YOKSIS Bilgi Sistemi islemleri

) Cumhurbasgkanhg@ina atama kadro taleplerinin gonderilmesi-

(] Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Baskanligi (E-BUTCE) islemleri

[J Hazine ve Maliye Bakanligi Bilgi Sistemi (MYS) islemleri

[ Hazine ve Maliye Bakanhgi Bilgi Sistemi (KYS) islemleri

[J Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi Kamu E-UYGULAMA Bilgi Sistemi
islemleri

[ istatistiki Bilgilerin Alinmasi

[ Faaliyet Raporu

[ Stratejik Plan

] Performans Programi

0 Sayistay Denetgisi igin Istenilen Bilgi-Belgeler

[J Personel Daire Bagkanlgdinin tim demirbas ve tiiketim malzemesi takibi, temini,
bakimi ve onarimi

[] Birim Satinalma iglemleri

Fatma
YILDIRIM




Fatma
YILDIRIM

Sef

[J Kadro Cetvelleri

) Kadro Defteri

[1 Ktk (Kurum Sicil No.)

) Norm Kadro islemleri

0 Iptal-ihdas

U Kadro Kullanma izni

[ Kadro Aktarma

0 Kadro llan

[ Enstitu/Fakulte kadro tahsisi

[ Birim-Kadro-Derece degisiklik islemleri

[1 Akademik Teskilat

0 YOK, Devlet Personel Bagkanhgi, Maliye Bakanligi, Cumhurbagkanligi ve ilgili
Kurumlara kadro-personel bilgileri bildirimi

0 idari Teskilat

U idari Personel Dagilimi

[ istatistiki bilgilerin hazirlanmasi

[] Tum akademik-idari kadro-personel bilgilerinin girisi, dokimu, yazigmalari.

[ Atama Islemleri (Rektor, Rektdr Yardimcisi, Rektér Danismani, Dekan, Maddr,
Bolim Baskani, Merkez Mudura vb.)

[ Agiktan Atama izni islemleri

U Isgi Pozisyonlari

[J Personel Otomasyonu

[] Web Sayfasi islemleri

Organizasyon Semasi

[ Il Brifing Raporu

(1 YOKSIS Bilgi Sistemi islemleri

) Cumhurbasgkanhg@ina atama kadro taleplerinin gonderilmesi.

(] Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Baskanligi (E-BUTCE) islemleri

[J Hazine ve Maliye Bakanigi Bilgi Sistemi (MYS) islemleri

[ Hazine ve Maliye Bakanhgi Bilgi Sistemi (KYS) islemleri

[J Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi Kamu E-UYGULAMA Bilgi Sistemi
islemleri

[ istatistiki Bilgilerin Alinmasi

[ Faaliyet Raporu

[ Stratejik Plan

] Performans Programi

0 Sayistay Denetgisi igin Istenilen Bilgi-Belgeler

[J Personel Daire Bagkanlgdinin tim demirbas ve tiiketim malzemesi takibi, temini,
bakimi ve onarimi

[] Birim Satinalma islemleri

Mehmet
BIRICIK

Sicil-Disiplin ve Hizmet igi Egitim Sube Midiirliigii




Ayfer AYDIN

Sube Muduaru

Sicil islemleri;

Kurumda yeni baglayan kigilere , sicil dosyasi agilmasi, otomasyona kaydina iligkin
islemler.

[ Naklen veya yeniden atanan akademik ve idari personelin mevcut sicil raporlarinin
otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina alinmasina iligkin islemler.

(] Idari personelin 2010 yili dahil olmak (izere bu tarihe kadar olan sicil not
ortalamalarinin

hesaplanmasi ve sekiz yilda bir kademe ilerlemesi alacaklarin takibine iligkin
islemler.

[ Nakil giden personele iligkin sicil dosyasinin ilgili kuruma génderilmesine iligkin
islemler.

[J Mal bildirimlerinin alinmasi, otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina
alinmasi.

Disiplin islemleri;

U Inceleme ve sorusturma baslatiimasina dair yazismalarin yapilmasi ve ilgililere
bilgi verilmesi

islemleri.

[J Sorusturmalardaki ek sure taleplerine iligkin islemlerin yapilmasi.

[] Sorusturma sonuglarinin otomasyon ve sicil dosyalarina islenmesi ve ilgili kisi ve
yerlere bilgi

verilmesi.

[ Aflara iligkin iglemlerin yiratilmesi.

[] Tam diger gizli yazigmalarin yapilmasi.

Hizmet igi Egitim Birimi

[1 Egitim ihtiyaclarinin tespiti

[] Taleplerin degerlendirilerek yillik egitim planinin onaya sunulmak lizere
hazirlanmasi.

[1 Kesinlesen planda yer alan egitimlerin organizasyon islemleri.

[J Egitmenlerden egitim programlarinin ve igeriklerinin alinmasi, onaylanmasi ve
uygulamada yer

almasinin saglanmasi.

[J Egitimlerin gergeklestiriimesi ve sonucunda etkinliklerinin degerlendiriimesi.

] Egitimlerin otomasyon ve Kisilerin egitim kartlarina islenmesi

[1 Egitim sonuglarinin istatistiki degerlendirme islemlerinin sonucunda gelecek egitim
programlarinin organizasyonunda degerlendirilmek izere performans
gOstergelerinin

hazirlanmasi.

[J Plansiz egitim taleplerinin degerlendirilmesi sonucu gerekli islemlerin yapilmasi.
[ Gorevde yiikselme ve unvan degisikligine iliskin her tir islemi yritmek.

[1 Aday memurlarin yetistiriimesi.

Meltem
OLGUN

Ozlem ONUR




Sicil islemleri;

Kurumda yeni baglayan kigilere , sicil dosyasi agilmasi, otomasyona kaydina iligkin
islemler.

[ Naklen veya yeniden atanan akademik ve idari personelin mevcut sicil raporlarinin
otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina alinmasina iligkin islemler.

(] Idari personelin 2010 yili dahil olmak (izere bu tarihe kadar olan sicil not
ortalamalarinin

hesaplanmasi ve sekiz yilda bir kademe ilerlemesi alacaklarin takibine iligkin
islemler.

[ Nakil giden personele iligkin sicil dosyasinin ilgili kuruma génderilmesine iligkin
islemler.

[J Mal bildirimlerinin alinmasi, otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina
alinmasi.

Disiplin islemleri;

U Inceleme ve sorusturma baslatiimasina dair yazismalarin yapilmasi ve ilgililere
bilgi verilmesi

islemleri.

[J Sorusturmalardaki ek sure taleplerine iligkin islemlerin yapilmasi.

[] Sorusturma sonuglarinin otomasyon ve sicil dosyalarina islenmesi ve ilgili kisi ve

Nurten YILMAZ

Meltem Sef yerlere bilgi )
OLGUN verilmesi. Ozlem ONUR

[ Aflara iligkin iglemlerin yiratilmesi.

[] Tam diger gizli yazigmalarin yapilmasi.

Hizmet igi Egitim Birimi

[1 Egitim ihtiyaclarinin tespiti

[] Taleplerin degerlendirilerek yillik egitim planinin onaya sunulmak lizere

hazirlanmasi.

[1 Kesinlesen planda yer alan egitimlerin organizasyon islemleri.

[J Egitmenlerden egitim programlarinin ve igeriklerinin alinmasi, onaylanmasi ve

uygulamada yer

almasinin saglanmasi.

[J Egitimlerin gergeklestiriimesi ve sonucunda etkinliklerinin degerlendirilmesi.

] Egitimlerin otomasyon ve Kisilerin egitim kartlarina islenmesi

[1 Egitim sonuglarinin istatistiki degerlendirme islemlerinin sonucunda gelecek egitim

programlarinin organizasyonunda degerlendirilmek izere performans

gOstergelerinin

hazirlanmasi.

[J Plansiz egitim taleplerinin degerlendirilmesi sonucu gerekli islemlerin yapilmasi.

[ Gorevde yikselme ve unvan degisikligine iliskin her tir islemi yritmek.

[1 Aday memurlarin yetistiriimesi.

Sicil islemleri;

Kurumda yeni baglayan kigilere , sicil dosyasi agilmasi, otomasyona kaydina iligkin

islemler.

[1 Naklen veya yeniden atanan akademik ve idari personelin mevcut sicil raporlarinin

otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina alinmasina iligkin islemler.

[ idari personelin 2010 yili dahil olmak (izere bu tarihe kadar olan sicil not

ortalamalarinin

hesaplanmasi ve sekiz yilda bir kademe ilerlemesi alacaklarin takibine iligkin

islemler.

[1 Nakil giden personele iligkin sicil dosyasinin ilgili kuruma génderilmesine iligkin

islemler. Ozlem
Nurten YILMAZ |Bilgisayar isletmeni |0 Mal bildirimlerinin alinmasi, otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina YUTKUN

alinmasi. KARPUZ

Disiplin islemleri;

0 Inceleme ve sorusturma baslatiimasina dair yazismalarin yapilmasi ve ilgililere
bilgi verilmesi

islemleri.

[J Sorusturmalardaki ek sire taleplerine iligkin islemlerin yapilmasi.

[J Sorusturma sonuglarinin otomasyon ve sicil dosyalarina igslenmesi ve ilgili kisi ve
yerlere bilgi

verilmesi.

[ Aflara iligkin islemlerin yuratulmesi.

[ Tam diger gizli yazismalarin yapiimasi.




Hizmet igi Egitim Birimi

[1 Egitim ihtiyaclarinin tespiti

[] Taleplerin degerlendirilerek yillik egitim planinin onaya sunulmak lizere
hazirlanmasi.

[1 Kesinlesen planda yer alan egitimlerin organizasyon islemleri.

[1 Egitmenlerden egitim programlarinin ve igeriklerinin alinmasi, onaylanmasi ve

Meltem
uygulamada yer OLGUN
almasinin saglanmasi.

Ozlem ONUR  [Sef [J Egitimlerin gerceklestiriimesi ve sonucunda etkinliklerinin degerlendiriimesi. Ozlem
] Egitimlerin otomasyon ve Kisilerin egitim kartlarina igslenmesi YUTKUN
[1 Egitim sonuglarinin istatistiki degerlendirme islemlerinin sonucunda gelecek egitim KARPUZ
programlarinin organizasyonunda degerlendirilmek izere performans
gOstergelerinin
hazirlanmasi.
[J Plansiz egitim taleplerinin degerlendirilmesi sonucu gerekli islemlerin yapilmasi.
[ Gorevde yikselme ve unvan degisikligine iliskin her tir islemi yritmek.
[1 Aday memurlarin yetistiriimesi.
Sicil islemleri;
Kurumda yeni baglayan kigilere , sicil dosyasi agilmasi, otomasyona kaydina iligkin
islemler.
[1 Naklen veya yeniden atanan akademik ve idari personelin mevcut sicil raporlarinin
otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina alinmasina iligkin islemler.
[ idari personelin 2010 yili dahil olmak (izere bu tarihe kadar olan sicil not
ortalamalarinin
hesaplanmasi ve sekiz yilda bir kademe ilerlemesi alacaklarin takibine iligkin
islemler.
[1 Nakil giden personele iligkin sicil dosyasinin ilgili kuruma génderilmesine iligkin
Ozlem islemler.
YUTKUN Memur [ Mal bildirimlerinin alinmasi, otomasyona ve dosyalara islenerek kayit altina Ali GUNES
KARPUZ alinmasi.
Disiplin islemleri;
0 Inceleme ve sorusturma baslatiimasina dair yazismalarin yapilmasi ve ilgililere
bilgi verilmesi
islemleri.
[J Sorusturmalardaki ek sire taleplerine iliskin islemlerin yapiimasi.
[J Sorusturma sonuglarinin otomasyon ve sicil dosyalarina igslenmesi ve ilgili kisi ve
yerlere bilgi
verilmesi.
[ Aflara iligkin islemlerin yurattlmesi.
[ Tam diger gizli yazismalarin yapiimasi.
Hizmet i¢i Egitim Birimi
[1 Egitim ihtiyaglarinin tespiti
[ Taleplerin degerlendirilerek yillik egitim planinin onaya sunulmak tzere
hazirlanmasi.
[1 Kesinlesen planda yer alan egitimlerin organizasyon islemleri.
[J Egitmenlerden egitim programlarinin ve igeriklerinin alinmasi, onaylanmasi ve
uygulamada yer
almasinin saglanmasi. Ozlem
Ali GUNES Memur [ Egitimlerin gerceklestiriimesi ve sonucunda etkinliklerinin degerlendirilmesi. YUTKUN
] Egitimlerin otomasyon ve Kisilerin egitim kartlarina igslenmesi KARPUZ

[1 Egitim sonuglarinin istatistiki degerlendirme islemlerinin sonucunda gelecek egitim
programlarinin organizasyonunda deg@erlendirilmek izere performans
gOstergelerinin

hazirlanmasi.

(] Plansiz egitim taleplerinin degerlendirilmesi sonucu gerekli islemlerin yapilmasi.

[ Gorevde yiikselme ve unvan degisikligine iliskin her tir islemi ylritmek.

[1 Aday memurlarin yetistiriimesi.

Destek Hizmet Birimi

Melek OZTURK

Temizlik Personeli

Temizlik gorevlisi

Perihan OZER

Temizlik Personeli

Temizlik Gorevlisi

Sevgi - . e
HECKORKMAZ Temizlik Personeli Temizlik Gorevlisi
Sevgi
Rasit DERSE [Temizlik Personeli HECKORKMAZ

* Kadro Unvani Gérev Tanimi kapsami disinda kalan ve personelin yapmakta oldugu diger gorevleri.
** Personel herhangi bir nedenle bulunmadiginda yerine bakacak gorevli personel.



