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Adi Soyadi Gorev/Kadro | Gorev ve Sorumluluklari Yetkileri Sorumlu izinlerde
Unvam Oldugu Vekalet
Yonetici Edecek
Personel
Tayibe Derya Personel Y onetim fonksiyonlarini (Planlama, Genel Sekreter, | Diger Daire
DEMIR Daire Bagkani Orgitleme, Yoneltme, Koordinasyon, e Kendi sorumlulugunda | Rektor Baskanlar1 veya

Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bigimde
calismasini saglamak.

Kanunlar ve yetkiler cercevesinde birimde
prosediir ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak.

Daire Baskanliginin ¢calismalar1 konusunda
amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek
ve ¢alisma konularinda direktif vermek.
Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim
vb.’ye katilimini saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve
stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerini
ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda
koordinasyonu saglamak, birimlerin
isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini
temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya
g:lkan sorunlari gézrn%lleglge, guvenli elektronik imza ile im

ralanmistir.

olan bitin biro
makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri
almak.

Birimindeki mevcut
arag, gerec ve her turli
malzemenin yerinde ve
ekonomik
kullanilmasini
saglamak.

Bagli oldugu Ust
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri
yapmak.

Personel Daire
Bagkanliginda
gorevli Sube
Mudodirleri
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Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik
haklar1 konularindaki gorevleri saglikli,
diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Birim personelinin is analizine uygun
calistirilmasini saglamak ve is analizinde
gerekli olan giincellemelerini 6 ayda bir
yapmak/gozden gecirmek.

Universitenin stratejik planina uygun birim
stratejik planini hazirlamak; stratejik planla
ilgili gerekli ig ve islemlerin yapilmasin
saglamak.

Birimin yillik performans programina
iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere
bildirilmesini saglamak.
Cumhurbagkanligi, Hazine ve Maliye
Bakanligi, YOK vb. kuramlarin istedigi
istatistiki bilgilerin veri girislerinin diizenli
bir sekilde yapilmasini saglamak.

Her y1l akademik ve idari dolu-bos
kadrolarm iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece
ve unvan degisikligi ile 1lgili is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.
Universite akademik ve idari personelinin
kadro talep, ihdas, iptal vb. islemlerinin
yapilmasi i¢in YOK, Hazine ve Maliye
Bakanlig1, Cumhurbaskanlig:

ile goriigmelerde bulunmak.

Universitenin insan giicii, kariyer
planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak. Egitim-6gretim
hizmetlerinin saglikli bir sekilde
yuratulebilmesi icin ihtiya¢ duyulan
ogretim elemanlarina iliskin Universite
blrlmlerll’lll’l goruslennée?'(!%rlﬁggﬁ ellg!or!lk%za ile impalanmustir.
yilda verilen atama
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kontenjanlar1 da dikkate alinarak kadro
ihtiyaclarinin karsilanmasi hususunda
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Birimlerin idari personel ihtiyacini
belirlemek, giderilmesi yoniinde ¢aligmalar
yapmak.

Idari personelin hizmet éncesi, hizmet ici
egitim, temel egitim, agiktan atama uyum
egitimi ve gorevde yilikselme egitimi
programlarini diizenlemek ve
uygulanmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin atama, nakil,
asalet tasdiki, gorevlendirme, emeklilik,
istifa, terfi, askerlik, sihhi izin, disiplin
cezasi gibi iglemler ile pasaport, intibak,
izin, Ucretsiz izin, yurt ici ve yurt dis1
gorevlendirme, bilgi edinme, sicil 0zeti,
hizmet belgesi, kimlik, e-posta, mal
bildirimi vb. 6zliik igslemlerine iliskin
taleplerin degerlendirilmesi, yazigma ve
tahakkuk islemlerinin yapilmasi, ilgili
sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, HITAP, SGK, Tahakkuk ve e-
biit¢e) islenmesi, glincellenmesi ve
dosyalama iglemlerinin yapilmasini
saglamak.

Ogretim eleman ilanina iliskin ilan
kadrolarmin ilgili site ve gazetelerde
yayinlanmasini, basvurularin alinmasini
dosyalarin kontroliinii, ve jiiri iiyeleriyle
gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
Universite dgretim iiyelerinin agiktan ve
yeniden atama islemlerine esas olmak
uzere akademik faaliyetlerini iceren
bilimsel yayin dosyalarinin Akademik
Degerle‘:ndlrrm? Kuméybgé]ajgﬁzre%%nik imza ile im
gonderilmesini ve gelen furul raporlari
neticesibrbe Betrteg Ifs@@ﬁﬂ-@ﬁﬁé msl—ﬁ‘ﬂi’ﬁ‘éﬁi http‘s//www.turkiye.gov.tr/nevu—ebys
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icin birimlere gerekli duyurularin
yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin agiktan
atama, naklen atama, yeniden atama ve
yiikselerek atanmasina iligkin is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak.
Universite idari personelinin yasal mevzuat
¢ercevesinde unvanli kadrolara atama
islemlerinin yapilmasini saglamak.
Universitedeki aday memurlarin adaylik
egitimi ve mevzuattaki ¢alisma siiresi
sonunda asalet onay1 ve terfi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin
licretsiz izin ve askerlik hizmetine iliskin
isten ayrilis, ise baslatilma ve intibak dair
1§ ve islemlerinin yapilmasini saglamak.
Universite Akademik ve idari personelinin
daha once ¢alismis olduklar1 hizmetler ile
ogrenim degerlendirmesine iliskin intibak
islemlerinin yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personelin derece ve
kademe terfilerinin onaylarinin alinmasini
ve birimlere dagitiminin yapilmasini
saglamak.

Universite idari personelinin 8 yilda bir
verilecek kademe ilerlemesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin
belge taleplerini (ilgili makama, hizmet
cetveli, pasaport vb.) degerlendirerek
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Birimleri ilgilendiren ve personele iliskin
cevap verilmesi gereken konularda
duyurularin yapilmasini ve takibini
saglamal.(. . . Bubelge, gilvenli elektronik imza ile imgalanmistir.

Akademik ve idari personeluln personel
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degerlendirilerek, ilgili kisilere dagitiminin
yapilmasini saglamak.

Dekan, yuksekokul muduru, enstiti
miidiiri, rektorliige bagl boliim
baskanlarinin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde
atama islemlerinin yapilmasini saglamak.
Universitemizde 2547 sayili Kanun’un 31,
32, 33. ve 50/d maddesi ile OYP ve 1416
sayil1 Kanun kapsaminda gorev yapan
Ogretim elemanlarinin gorev siiresinin
takip edilmesini, birimlerden gelen yeniden
atama evraklarinin kontrol edilmesini ve
diger is ve islemlerinin yapilmasini
saglamak.

2547 sayil1 Kanunun 35. ve 40. maddesi
kapsaminda Universite ile diger
tiniversiteler arasindaki gorevlendirme
islemlerinin yapilmasini, 35. madde ile
gorevlendirilen arastirma gorevlilerinin
faaliyet raporlar ile ilgili yazismalarin
yapilmasini saglamak.

2547 sayil1 Kanunun 39. maddesi
kapsaminda akademik personelin yurtdist
ve yurtici gorevlendirmeler ile ilgili
islemlerinin yapilmasini, yurtdisi
gorevilendirmelerde birimlerden gelen
bilgileri Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligina aylik periyotlarla mail olarak
gonderilmesini saglamak.

Hususi ve hizmet damgali pasaport talep
formlarin1 imzalama yetkisi bulunanlarin
imza sirkulerinin ilgili kuruma
bildirilmesini saglamak.

Universitelerarasi Kurul tarafindan yapilan
Dogentlik sinavlarinda gérev alan jUri
iiyclerine denecek iicretlere iskin is v,

islemlerin yapilmasini saeglgamak.

ralanmistir.
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YOK destegi ile yurt disina gidecek
Ogretim elemanlarinin ilgili mevzuat
cergevesinde gorevlendirme islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin
2547 sayili Kanun’un ilgili maddesi
uyarinca sozlesmeli olarak galistirilmasina
yonelik is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

2547 sayili Kanun’un 33. maddesi ile 1416
sayil1 Kanun uyarinca Milli Egitim
Bakanlig1 kontenjanindan Universite adina
yurtdisinda 6grenim goren kisilerin takibi
ve atama islemlerinin yiiriitiilmesini,
mecburi hizmeti Universitemize devredilen
mecburi hizmet yukimldlerinin
durumlarinin takip edilmesini saglamak.
4C statuistine sahip personelin tip
sozlesmeleri, tayin, atama, 6zliik,
gorevlendirme, ise giris, isten ayrilis, vb.
islemlerinin yapilmasini saglamak.
Universite akademik ve idari personelinin
disiplin cezalarin1 YOKSIS e ve e-
uygulama sistemine ve Ceza Defteri’ne
islenmesini saglamak.

Universitemiz akademik ve idari
personelinin mal bildirimlerinin takip
edilmesini, sonu 0 ve 5 ile biten yillarda
komisyon olusturarak incelenmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin
mali haklarina iliskin is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

Daire Bagkanligi personelinin giyecek
yardimina iligkin is ve islemlerinin
yapl}n?a51n1 Sag!amalB(d belge, guvenli elektronik imza ile imgalanmustir.
Gegici personelin sendika aidatlari ile
kesinti H{quﬁogawﬁe@mmm http‘s//www.turkiye.gov.tr/nevu—ebys




ayrilanlara iligkin gerekli yazigsmalarin
yapilmasini saglamak.

4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalar1
Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca
sendikaya tabi akademik ve idari
personelin durumlarinin her y1l Mayis ay1
itibariyle diizenlenen bir toplant1 ile
incelemek ve sonuca iliskin tutanaklari
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'na
ve ilgili sendikalara bildirilmesini
saglamak.

Daire Baskanliginin satin alma islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin
prosediire uygun olup olmadigini kontrol
etmek.

Odeme emri izerindeki biitce tertibine,
6denek durumuna ve rakamsal olarak
uygunluguna bakip kontrol etmek, ettirmek
ve ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.
Idari personelin yeni yan 6deme
katsayilarina uygun olarak is gligliigii, is
riski, temininde guclik ve mali sorumluluk
zammi, 0zel hizmet tazminati ve diger
tazminatlarin kadro dereceleri ve unvanlar
bazindaki hesaplamalarin yapilmasini
saglamak.

Birimlerin 1,2,3 sayili cetvelleri ile ilgili
yan 0deme cetvellerini dolu-bos-serbest
kadro, dereceler ve unvanlar bazinda
hazirlanmasini ve uygulanmasini
saglamak.

Personel Daire Bagkanligi’nin Taginir
Kayit ve Kontrol Islemlerinin takip
edilmesini saglamak.

Emekli olan ve 1st1fa89g%§ goyerwrg(ele iliskin

venli elektronik

1s ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

ralanmistir.
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Is Saglig1 ve Giivenligi kurul iiyeligi
cercevesinde toplantilara katilmak, alinan
kararlardan Daire Bagkanligina diisen
kismina ait gerekli tedbirlerin alinmasini,
uygulanmasini ve Daire Bagkanliginca
yapilmas1 gereken diger is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro
makineleri ve demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag,
gerec ve her trli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist
yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak.

Muhammed
SAVCI

Sube Miidiir
V.

Akademik Personelin Kadro Tahsis Ve
Tenkis islemlerinin takibi ve yazismalarini
yapmak.

Akademik Personelin Kadro Bilgilerinin
KPBS/E-BIlitce ve Uygulama Sistemine
girilmesinin islemlerinin takibi ve
yazigmalarini yapmak.

Ogretim Uyesi Ilanina Iliskin Kadro
Talepleri ve Aktarma izinleri islemlerinin
takibi ve yazismalarin1 yapmak.

Ogretim Uyesi Ilaninin yayimlanmasi
islemlerinin takibi ve yazigmalarini
yapmak.

Ogretim Uyesi Ilanina iliskin Bagvurularin
alinmasi islemlerinin takibi ve
yazigmalarini yapmak.

Ogretim Uyesi Disindaki Akademik
Personel ilan1 KadrosTalgbinislendenimin i im

Kendi sorumlulugunda
olan bitun biro
makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri
almak.

Birimindeki mevcut
arag, gerec ve her turli
malzemenin yerinde ve
ekonomik
kullanilmasini
saglamak.

Bagli oldugu Ust
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri

elanmisur. Yapmak.

Daire Baskani,
Genel Sekreter,
Rektor

Personel Daire
Bagkanliginda
gorevli diger
Sube Miidiirleri
veya Sefler

takibi ve yazigmalarim zagmak. _ _ _
Bel N . TTWWW.TUrKTy€.gov.r/mevu-enys




Ogretim Uyesi Disindaki Akademik
Personel kadrolar1 Bagvurularinin alinmasi
islemlerinin takibi ve yazismalarini
yapmak.

Akademik Personelin Ozliik Bilgisi Kayit
ve Giincelleme islemlerinin takibi ve
yazigmalarini yapmak.

Akademik Personelin Kurum Kimlik Karti
islemlerinin takibi ve yazismalarini
yapmak.

Docentlik Jiiri Uyeligi Ucretlerine liskin
islemlerinin takibi ve yazigmalarini
yapmak.

Akademik Personelin ilisik Kesme
Islemlerinin takibi ve yazismalarini

yapmak.

Akademik Personelin Agiktan ve Naklen
Atama islemlerinin takibi ve yazigsmalarin
yapmak.

Profesor Jiirilerine Bilimsel Yayin
Dosyalarinin Gonderilmesi islemlerinin
takibi ve yazismalarini1 yapmak

Profesor Kadrosuna Agiktan ve naklen
Atama Islemlerinin takibi ve yazismalarini
yapmak.

Dogent Kadrosuna Aciktan ve Naklen
Atama islemlerinin takibi ve yazigmalarim
yapmak.

Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna Aciktan ve
Naklen Atama islemlerinin takibi ve
yazigmalarini yapmak.

Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Agiktan ve

Naklen Atama islem&@%é@u‘@\lﬁm&éﬁkimzaile imgalanmistir.
yazigmalarini yapmak.
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Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna yeniden atama
islemlerinin takibi ve yazigsmalarini
yapmak.

Aragtirma Gorevlisi Kadrosuna yeniden
atama islemlerinin takibi ve yazigmalarini
yapmak.

Akademik Personelin ise Baslatilma
islemlerinin takibi ve yazigsmalarini
yapmak.

Akademik Personelin Hizmet Belgesi ve
Sicil Ozeti talepleri islemlerinin takibi ve
yazigmalarini yapmak.

UAK Baskanliginca yapilan Dogentlik
Sinav Jiiriligi Gorevlendirme islemlerinin
takibi ve yazismalarini1 yapmak.
Sorusturma islemlerin esas sicil 6zeti
yazigmalarin1 yapmak.

Akademik Personelin Emeklilik (Istege
Bagli, Malulen ve Oliim Halinde)
islemlerinin takibi ve yazigmalarini
yapmak.

Akademik Personelin Istifa islemlerinin
takibi ve yazismalarini yapmak.
Akademik Personelin Miistafi islemlerinin
yazigmalarin1 yapmak. Akademik
personelin gorev siiresi uzatimi is ve
islemlerinin takibi ve yazigmalarini
yapmak.

Aragtirma Gorevlisi kadrosunda bulunan
universitemiz personelinin 35/39. madde
kapsamindaki gorevlendirme i ve
islemlerini yapmak.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun,
mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
takip etmek.

E-Butge/KPBS Kamy-E Uyeulama is, Y€, i

islemlerinin yapilmasi.
Belge Dogrulama Kodu: UAAMTA7 Belge Takip Adresi: http‘s//www.turkiye.gov.tr/nevu—ebys
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Fatma ARIK

Sef

Akademik personelin 6zlik durumunda
meydana gelen degisikliklerin bildirilmesi
islemleri

Akademik personelin ilan islemleri
Profesorler ve dogentlerin ilan bagvuru
dilekgelerinin alinmasi

Akademik personelin Nevsehir Hact
Bektas Veli Universitesi personel kimlik
kart1 talepleri

Akademik personel kadrolarina agiktan
veya naklen atanan kisilerin ise
baslatilmasi

Diger Universite kadrosunda olan Ars.
Gorevlilerinin 2547 sayil kanun 35.
maddesi uyarinca niversitemize
atanabilmesi icin atama kararnamesinin
hazirlanmasi.

Universitemiz kadrosunda olan Ars.
Gorevlilerinin 2547 sayili kanun 35.
maddesi uyarinca baska bir Gniversitede
gorevlendirilebilmesi icin yapilacak
islemler

Profesor kadrosuna basvuranlar igin
jurilere yazi1 yazilmasi

Docent kadrosuna basvuranlar icin jlrilere
yazi yazilmasi

Istege bagli ve malulen emeklilik islemleri

Yas haddinden ve re'sen emeklilik
islemleri

Olum halinde emeklilik islemleri
Naklen ayrilma islemleri

Yurtdisinda gecen lisansiistii 6grenim
siirelerinin takip islemleri

Naklen, istifa vb. nedenlerle ayrilan
personelin 6zliik dosyasini génderme
islemleri
Hizmet belgesi talepleri ,

Dergeoog

Bu belge, glvenli elektronik imza ile im

ralanmistir.

Kendi sorumlulugunda
olan bitun biro
makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri
almak.

Birimindeki mevcut
arag, gereg ve her tlrli
malzemenin yerinde ve
ekonomik
kullanilmasini
saglamak.

Bagli oldugu Ust
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri
yapmak.

Sube Miidiirii,
Daire Baskani,
Genel Sekreter,
Rektor

Yok

P ) b
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Emekli, istifa ve miistafi sayilmis olan
akademik personelin calisma belgesi
talepleri

Universitemizin akademik personel
kadrolarindaki degisikliklerin bildirimi ve
islenmesi

Yabanci uyruklu 6gretim elemani alim
islemleri

Yabanci uyruklu d6gretim eleman siire
uzatma is ve iglemleri

Ogretim elemani kadrolarina yeniden
atama islemleri

Akademik personel dolu kadro aktarimi
Istifa ve miistafi islemleri

iptal-ihdas islemleri

Disiplin cezalart ile ilgili islemler
Docentlik s6zli sinav islemleri

Aciktan ve yeniden atanan personelin
0zliik dosyalarinin olusturulmasi
Ogretim elemani kadrolarina naklen
atanacaklarin mecburi hizmet devrinin
yapilmast i¢in YOK'e yazi
yazilmast.(Mecburi hizmeti olan personel
icin)

Emrah
GOGDEMIR

Bilgisayar
Isletmeni

Akademik personelin 6zliik durumunda
meydana gelen degisikliklerin bildirilmesi
islemleri

Akademik personelin ilan islemleri
Profesorler ve dogentlerin ilan basvuru
dilekgelerinin alinmasi

Akademik personelin Nevsehir Hact
Bektas Veli liniversitesi personel kimlik
kart1 talepleri

Akademik personel kadrolarina agiktan
veya naklen atanan kisilerin ise
baslatilmas1

Diger Gniversite kadrosunda
gorevlilerinin 2547 sayih kanun 35.
maddesPa95aMHeRe tiniverdiidries Takip Adres: ht

g guven ’ pktron?klmzalle|m7alanm|§t|r.

Kendi sorumlulugunda
olan bitin biro
makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri
almak.
Birimindeki mevcut
arag, gerec ve her turlu
malzemenin yerinde ve
ekonomik
kullanilmasini

Slamak.

) Sa(%
qs//www.turklye.g tr/nevu-ebys

Sef, Sube
Mudird, Daire
Baskani, Genel
Sekreter, Rektor

Yok




atanabilmesi icin atama kararnamesinin
hazirlanmast.

Universitemiz kadrosunda olan ars.
gorevlilerinin 2547 sayili kanun 35.
maddesi uyarinca bagka bir Gniversitede
gorevlendirilebilmesi icin yapilacak
islemler

Profesor kadrosuna basvuranlar igin
jurilere yazi yazilmasi

Docent kadrosuna basvuranlar icin jirilere
yazi yazilmasi

Istege bagli ve malulen emeklilik islemleri
Yas haddinden ve re'sen emeklilik
islemleri

Olum halinde emeklilik islemleri
Naklen ayrilma islemleri

Yurtdisinda gecen lisansiistii 6grenim
stirelerinin takip islemleri

Naklen, istifa vb. nedenlerle ayrilan
personelin 6zliik dosyasini gonderme
islemleri

Hizmet belgesi talepleri

Emekli, istifa ve miistafi sayilmis olan
akademik ve idari personelin ¢aligma
belgesi talepleri

Universitemizin akademik, idari ve
sOzlesmeli personel kadrolarindaki
degisikliklerin bildirimi ve islenmesi
Yabanci uyruklu 6gretim elemani alim
islemleri

Yabanci uyruklu 6gretim eleman siire
uzatma is ve islemleri

Ogretim elemani kadrolarina yeniden
atama islemleri

Akademik personel dolu kadro aktarimi
[stifa ve miistafi islemleri

Iptal-indas islemleri

Disiplin cezalar ile iBIgiIi islemler

venli elektronik imza ile im

Docentlik sozlii smav islemieri

ralanmistir.

Bagli oldugu Ust
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri
yapmak.

Belge Dogrulama Kodu: UA4AMTA7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys




Aciktan ve yeniden atanan personelin
0zliikk dosyalarinin olugturulmasi
Ogretim eleman: kadrolarina naklen
atanacaklarin mecburi hizmet devrinin
yapilmast i¢in YOK'e yazi
yazilmasi.(Mecburi hizmeti olan personel
icin)

Seyma
BOLUKMESE

Bilgisayar
Isletmeni

Akademik personelin 6zlik durumunda
meydana gelen degisikliklerin bildirilmesi
islemleri

Akademik personelin ilan islemleri
Profesorler ve dogentlerin ilan bagvuru
dilekcelerinin alinmasi

Akademik personelin Nevsehir Haci
Bektas Veli liniversitesi personel kimlik
kart1 talepleri

Akademik personel kadrolarina agiktan
veya naklen atanan kisilerin ise
baslatilmasi

Diger Universite kadrosunda olan ars.
gorevlilerinin 2547 sayili kanun 35.
maddesi uyarinca universitemize
atanabilmesi icin atama kararnamesinin
hazirlanmas.

Universitemiz kadrosunda olan ars.
gorevlilerinin 2547 sayili kanun 35.
maddesi uyarinca bagka bir Universitede
gorevlendirilebilmesi icin yapilacak
islemler

Profesor kadrosuna basvuranlar igin
jurilere yazi1 yazilmasi

Docent kadrosuna basvuranlar icin jirilere
yazi yazilmasi

Istege bagli ve malulen emeklilik islemleri
Yas haddinden ve re'sen emeklilik
islemleri

Olum halinde emeklii K}Ii@l@lﬁ]l&ﬂéktronikimzaile im

Naklen ayrilma islemleri

ralanmistir.

Kendi sorumlulugunda
olan bitun biro
makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri
almak.

Birimindeki mevcut
arac, gerec ve her turli
malzemenin yerinde ve
ekonomik
kullanilmasini
saglamak.

Bagli oldugu ust
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri
yapmak.

Sef, Sube
Mudyiirl, Daire
Baskani, Genel
Sekreter, Rektor

Yok

Belge Dogrulama Kodu: UAZM TA7 Belge Takip Adres T NTpS//WWw . TUrKiye.gov.-iiNevu-ebys




Yurtdisinda gegen lisansiistii 6grenim
stirelerinin takip islemleri

Naklen, istifa vb. nedenlerle ayrilan
personelin 6zliikk dosyasin1 gonderme
islemleri

Hizmet belgesi talepleri

Emekli, istifa ve miistafi sayilmis olan
akademik ve idari personelin ¢aligma
belgesi talepleri

Universitemizin akademik, idari ve
sozlesmeli personel kadrolarindaki
degisikliklerin bildirimi ve islenmesi
Yabanct uyruklu 6gretim elemani alim
islemleri

Yabanci uyruklu 6gretim eleman siire
uzatma is ve iglemleri

Ogretim elemani kadrolarina yeniden
atama islemleri

Akademik personel dolu kadro aktarimi
Istifa ve miistafi islemleri

Iptal-ihdas islemleri

Disiplin cezalart ile ilgili islemler
Docentlik s6zli sinav islemleri
Aciktan ve yeniden atanan personelin
0zliik dosyalarinin olusturulmasi
Ogretim eleman1 kadrolarina naklen
atanacaklarin mecburi hizmet devrinin
yapilmast i¢cin YOK'e yazi
yazilmasi.(Mecburi hizmeti olan personel
icin)

Mustafa
ELLIALTI

Sube Miidiirii

Universite idari personelinin tayin, atama,

0zluk, gorevlendirme, intibak, emeklilik
vb. islemlerinin yapilmasini saglama ve
denetleme fonksiyonunu yerine getirmek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve
stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerealiskinilkanuang imza e im

mevzuat Ve Dyonetmehk deg §ikliklerini
ogrulama Kodu: UAAMTA
takip ethiek

e Kendi sorumlulugunda
olan bitin biro
makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri

ralanmistir. almak.

o Birimindeki mevcut

Belge Takip Adresi: htt;f//www turkiye. (l]ov tr/nevu-eb

¢, geret ve her tiirlii

Daire Baskani,

Genel Sekreter,

Rektor

Personel Daire
Bagkanliginda
gorevli diger
Sube Miidiirleri
veya Sefler




Universitenin idari personelinin agiktan,
naklen atama ve goreve baslama
islemlerinin takibini saglamak; naklen
atanacak idari personel i¢in kurumlarindan
muvafakat istemek.

Universitenin idari personelinin mal
bildirim iglemlerinin takibini saglamak.
Universite idari personeline ait Hizmet
Cetvellerinin diizenlenmesini saglamak.
657 sayil1 Kanunun ilgili hiikiimleri geregi,
kidem yillart itibari ile 6denecek kidem
ayliginin tespitine esas olmak iizere
bulunduklar1 kadronun son kademesinde
bulunan idari personelin kidem terfilerinin
yapilmasini saglamak.

Ilgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz
izin, istifa ve askerlik hizmeti ile
bor¢lanma talebinde bulunan idari
personelin islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Universite idari personel alimlarina
yonelik is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

Universite idari personelinin 8 yilda bir
verilecek kademe ilerlemelerinin
yapilmasini saglamak.

Stajyerligi kaldirilacak olan aday
memurlarla ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

Universite idari personeline iliskin bilgi
edinme biriminden gelen yazilara cevap
verilmesini saglamak.

657 sayili Kanunun 36. maddesinin Ortak
Hikdmler Bolimandn ilgili maddeleri
geregince bir list 6grenim ya da birden

fazla {ist 6grenimi blgbrbggepersgg&}}o%k mza e im

‘guven

O0grenim degerlendirmelerinin yapilmasi ile

ralanmistir.

malzemenin yerinde ve
ekonomik
kullanilmasin1
saglamak.

Bagli oldugu Ust
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri
yapmak.

géreve Bg%qamlamﬁ%@M@Wy@ﬁgsﬁgwlﬂwﬁﬂmp‘sﬂwww.turkiye.gov.tr/nevu—ebys




Kurumu ile Bag-Kur'a bagli hizmetleri
bulunan ve bunu emeklilik hizmetleriyle
birlestirilmesini talep eden idari personelin
hizmet birlestirme islemlerinin (intibak)
yapilmasini saglamak.

Emekli olan ve istifa eden personele iliskin
is ve islemlerinin yiirlitiilmesini saglamak
(pasaport, ilgili makama, dosyalarindan
belge talebi, bilgi edinmeden emekli
personelin istedigi bilgiler vb.)

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro
makineleri ve demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag,
gereg ve her tlrli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist
yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak.

Aysegiil
YURTYAPAN

Sef

Idari personelin hususi pasaport ¢ikarma ve
temdit (stire uzatma) talepleri

Idari personelin hizmet pasaportu ¢ikarma
ve temdit (sure uzatma) talepleri

Idari personelin kademe ilerlemesi, derece
yukselmesi, terfi islemleri

Idari personelin ¢alisma belgesi talepleri
Idari personelin 6grenim durumundaki
degisikliklerin intibak islemleri

Idari personelin 6zlik durumunda meydana
gelen degisikliklerin bildirilmesi islemleri
Idari personelin askere sevk islemleri

Idari personelin askerlik hizmeti
degerlendirme islemi

Idari personelin hizmet birlestirme
islemleri

Idari personelin Nevsehir. Hact Bektas, Veli,

tiniversitesi personel kimlik karti talepleri

ralanmistir.

Kendi sorumlulugunda
olan bitun biro
makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri
almak.

Birimindeki mevcut
arag, gerec ve her turli
malzemenin yerinde ve
ekonomik
kullanilmasini
saglamak.

Bagli oldugu Ust
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger

KPSS a@qmﬁr@wqﬁgiqgmréﬁ Belge Takip Adresi: http‘s//www.turkiye.gov.tr/ nevu-ebys

Sube Miidiiri,
Daire Baskani,
Genel Sekreter,
Rektor

Yok




Idari personelin dogum 6ncesi izninin
dogum sonrasina aktarimu ile ilgili talebi
Idari personelin izin talepleri

Idari personelin almis oldugu doktor
raporlariin sthhi izne ¢evrilmesi
Terorle miicadele kanununa gore sehit
yakinlarinin istihdamina iligkin islemler
Korunmaya muhtag ¢ocuklarin istthdami
(2828 sayili SHCEK Kanunu)
Emeklilik islemleri

Naklen ayrilma islemleri

Ucretsiz izinli olarak gegen siirelerin
bor¢lanilmasi

Askerlik bor¢lanmasi hizmet birlestirme
islemleri

(SSK, BAG-KUR) Sosyal Giivenlik
Kurumu otomasyon sisteminde ise giris
bildirgesi islemleri

Sosyal Guvenlik Kurumu otomasyon
sisteminde isten ayrilis bildirgesi islemleri
Naklen, istifa vb. nedenlerle ayrilan
personelin 6zliikk dosyasini génderme
islemleri

Mlisik kesme islemleri

Hizmet belgesi talepleri

Birimde gorev yapan idari personelin
yolluk talepleri

Idari personelin gérevde yiikselme ve
unvan degisikligi sinavlarinin yapilmasi
Idari personel kadrolarindaki
degisikliklerin bildirimi ve islenmesi
EKPSS ile engelli personel istthdami
657 s. DMK'nun 92. maddesi uyarinca
yeniden atama

Idari personelin iicretsiz izin talebi

Istifa ve miistafi islemleri

Sendika iglemleri

Idari personelin askere sevk tehir islemleri

idari personelin yurtdigi {zin CArEH I ™ "™

ralanmistir.

isleri ve islemleri

yapmak.

Belge Dogrulama Kodu: UA4AMTA7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys




Idari personelin 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nun 13/b-4 maddesi uyarinca
gorevlendirilme islemleri

Idari personelin 4691 sayili Teknoloji
Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda
gorevlendirilme islemleri

Iptal-ihdas islemleri

Disiplin cezalar ile ilgili islemler
Aciktan ve yeniden atanan personelin
0zliikk dosyalariin olugturulmasi

Yillik Egitim Programlar1 ve Hizmet i¢i
Egitim

Aday Memurlar i¢in Temel ve Hazirlayici
Egitim

Diger tiniversite kadrosunda olan ars.
gorevlilerinin 2547 sayili Kanun’un 35.
maddesi uyarinca Universitemize
atanabilmesi icin atama kararnamesinin
hazirlanmast

Universitemiz Kadrosunda olan ars.
gorevlilerinin 2547 sayili Kanun 35.
maddesi uyarinca baska bir tiniversitede
gorevlendirilebilmesi igin yapilacak
islemler

Elif BULAT

Sef

Idari personelin hususi pasaport ¢ikarma ve
temdit (stire uzatma) talepleri

Idari personelin hizmet pasaportu ¢ikarma
ve temdit (sure uzatma) talepleri

Idari personelin kademe ilerlemesi, derece
yukselmesi, terfi islemleri

Idari personelin ¢alisma belgesi talepleri
Idari personelin 6grenim durumundaki
degisikliklerin intibak islemleri

Idari personelin 6zlik durumunda meydana
gelen degisikliklerin bildirilmesi islemleri
Idari personelin askere sevk i§|1emleri

guvenli elektronik imza ile im

Idari personelin askerlik fizmeti

ralanmistir.

Kendi sorumlulugunda
olan bitun biro
makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri
almak.

Birimindeki mevcut
arag, gerec ve her turlu
malzemenin yerinde ve
ekonomik
kullanilmasini

degerleﬂdj&‘m@uﬁ@lﬂm: UA4MTA7 Belge Takip Adresi: httpﬁ//www.turkiys.gg.](amalﬁ)ys

Sube Miidiirii,
Daire Baskani,
Genel Sekreter,
Rektor

Yok




Idari personelin hizmet birlestirme
islemleri

Idari personelin Nevsehir Hac1 Bektas Veli
tiniversitesi personel kimlik kart1 talepleri
KPSS aciktan atama

Idari personelin dogum 6ncesi izninin
dogum sonrasina aktarimi ile ilgili talebi
Idari personelin izin talepleri

Idari personelin almis oldugu doktor
raporlarinin sihhi izne ¢evrilmesi

Terorle miicadele kanununa gore sehit
yakinlarinin istthdamina iliskin islemler
Korunmaya muhta¢ ¢ocuklarin istthdami
(2828 sayili SHCEK kanunu)

Emeklilik islemleri

Naklen ayrilma islemleri

Ucretsiz izinli olarak gegen stirelerin
borg¢lanilmasi

Askerlik bor¢glanmasi hizmet birlestirme
islemleri

(SSK, BAG-KUR) Sosyal Giivenlik
Kurumu otomasyon sisteminde ise giris
bildirgesi islemleri

Sosyal Givenlik Kurumu otomasyon
sisteminde isten ayrilis bildirgesi islemleri
Naklen, istifa vb. Nedenlerle ayrilan
personelin 6zliikk dosyasin1 génderme
islemleri

Mlisik kesme islemleri

Hizmet belgesi talepleri

Birimde gorev yapan idari personelin
yolluk talepleri

Idari personelin gérevde yiikselme ve
unvan degisikligi sinavlariin yapilmasi
Idari personel kadrolarindaki
degisikliklerin bildirimi ve islenmesi
EKPSS ile engelli personel istihdami

657 s. DMK'nun 92. maddesi uyarinca
yeniden atama Bu belge, giivenli elektronik imza ile im

ralanmistir.

Bagli oldugu Ust
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri
yapmak.

Idari peﬁagi&ém@mmj@iﬂ7t§&§hiakip Adresi: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys




[stifa ve miistafi islemleri

Sendika iglemleri

Idari personelin askere sevk tehir islemleri
Idari personelin yurtdis1 izin talepleri

Idari personelin 2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu'nun 13/b-4 maddesi uyarinca
gorevlendirilme iglemleri

Idari personelin 4691 sayil1 Teknoloji
Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda
gorevlendirilme islemleri

Iptal-ihdas islemleri

Disiplin cezalart ile ilgili islemler

Aciktan ve yeniden atanan personelin
0zliikk dosyalariin olugturulmasi

Inan TOPAC

Bilgisayar
Isletmeni

Idari personelin hususi pasaport ¢ikarma ve
temdit (stire uzatma) talepleri

Idari personelin hizmet pasaportu ¢ikarma
ve temdit (sure uzatma) talepleri

Idari personelin kademe ilerlemesi, derece
yukselmesi, terfi islemleri

Idari personelin ¢alisma belgesi talepleri
Idari personelin 6grenim durumundaki
degisikliklerin intibak islemleri

Idari personelin 6zlik durumunda meydana
gelen degisikliklerin bildirilmesi islemleri
Idari personelin askere sevk islemleri

Idari personelin askerlik hizmeti
degerlendirme islemi

Idari personelin hizmet birlestirme
islemleri

Idari personelin Nevsehir Hac1 Bektas Veli
tiniversitesi personel kimlik karti talepleri
KPSS agiktan atama

Idari personelin dogum 6ncesi izninin
dogum sonrasina aktarimi ile ilgili talebi
Idari personelin izin talepleri

Idari personelin almlg oldugu doktor

.- u belge, gtivenli elsktronik imza ile im
raporlarinin sihhi izne ¢évrilmesi

e Bagli oldugu proses ile
ust yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri

yapmak.

ralanmistir.

[dari Personel
Birim Sefi,
Idari

Personel Sube
MuddirQ, Daire
Baskani, Genel
Sekreter ve
Rektor

Yok

Belge Dogrulama Kodu: UA4AMTA7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys




Terorle miicadele kanununa gore sehit
yakinlarinin istihdamina iliskin islemler
Korunmaya muhtag ¢ocuklarin istthdami
(2828 sayili SHCEK kanunu)

Emeklilik islemleri

Naklen ayrilma iglemleri

Ucretsiz izinli olarak gegen stirelerin
borglanilmasi

Askerlik bor¢lanmasi hizmet birlestirme
islemleri

(SSK, BAG-KUR) Sosyal Giivenlik
Kurumu otomasyon sisteminde ise giris
bildirgesi islemleri

Sosyal Guvenlik Kurumu otomasyon
sisteminde igten ayrilig bildirgesi iglemleri
Naklen, istifa vb. Nedenlerle ayrilan
personelin 6zliik dosyasini gonderme
islemleri

Mlisik kesme islemleri

Hizmet belgesi talepleri

Birimde gorev yapan idari personelin
yolluk talepleri

Idari personelin gérevde yiikselme ve
unvan degisikligi sinavlarinin yapilmasi
Idari personel kadrolardaki
degisikliklerin bildirimi ve islenmesi
EKPSS ile engelli personel istthdami

657 s. DMK'nun 92. maddesi uyarinca
yeniden atama

Idari personelin (cretsiz izin talebi

Istifa ve miistafi islemleri

Sendika islemleri

Idari personelin askere sevk tehir islemleri
Idari personelin yurtdist izin talepleri
Idari personelin 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu'nun 13/b-4 maddesi uyarinca
gorevlendirilme islemleri

Idari personelin 4691 saylh teknoloji
gelistirme bolgeleri Katiiit Kap eﬁf%"ﬁ' gl

gOTeVleBQEJmL&lm§l%mlmM TA7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

ralanmistir.




Iptal-ihdas islemleri

Disiplin cezalar ile ilgili islemler
Aciktan ve yeniden atanan personelin
0zliikk dosyalariin olugturulmasi

Yillik Egitim Programlari ve Hizmet Ici
Egitim

Aday Memurlar i¢in Temel ve Hazirlayici
Egitim

Diger tiniversite kadrosunda olan ars.
gorevlilerinin 2547 sayili Kanun’un 35.
maddesi uyarinca Universitemize
atanabilmesi icin atama kararnamesinin
hazirlanmast

Universitemiz Kadrosunda olan ars.
gorevlilerinin 2547 sayili Kanun 35.
maddesi uyarinca bagka bir tiniversitede
gorevlendirilebilmesi igin yapilacak
islemler

Fe_yza _
GUNCICEK

Memur

Idari personelin hususi pasaport ¢ikarma ve
temdit (sure uzatma) talepleri

Idari personelin hizmet pasaportu ¢ikarma
ve temdit (sure uzatma) talepleri

Idari personelin kademe ilerlemesi, derece
yukselmesi, terfi islemleri

Idari personelin caligma belgesi talepleri
Idari personelin 6grenim durumundaki
degisikliklerin intibak islemleri

Idari personelin 6zlik durumunda meydana
gelen degisikliklerin bildirilmesi islemleri
Idari personelin askere sevk islemleri

Idari personelin askerlik hizmeti
degerlendirme islemi

Idari personelin hizmet birlestirme
islemleri

Idari personelin Nevsehir Hac1 Bektas Veli
tiniversitesi personel kimlik karti talepleri
KPSS aglktan atamaBius eel%fé\igfll elektronik'imza ile im

e Bagl oldugu proses ile
ust yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri

yapmak.

ralanmistir.

Idari Personel
Birim Sefi,
Idari

Personel Sube
MuddirQ, Daire
Baskani, Genel
Sekreter ve
Rektor

Yok

Belge Dogrulama Kodu: UA4AMTA7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys




Idari personelin dogum 6ncesi izninin
dogum sonrasina aktarimu ile ilgili talebi
Idari personelin izin talepleri

Idari personelin almis oldugu doktor
raporlariin sthhi izne ¢evrilmesi
Terorle miicadele kanununa gore sehit
yakinlarinin istihdamina iligkin islemler
Korunmaya muhtag ¢ocuklarin istthdami
(2828 sayili SHCEK Kanunu)
Emeklilik islemleri

Naklen ayrilma islemleri

Ucretsiz izinli olarak gegen siirelerin
bor¢lanilmasi

Askerlik bor¢lanmasi hizmet birlestirme
islemleri

(SSK, BAG-KUR) Sosyal Giivenlik
Kurumu otomasyon sisteminde ise giris
bildirgesi islemleri

Sosyal Guvenlik Kurumu otomasyon
sisteminde isten ayrilis bildirgesi islemleri
Naklen, istifa vb. nedenlerle ayrilan
personelin 6zliikk dosyasini génderme
islemleri

Mlisik kesme islemleri

Hizmet belgesi talepleri

Birimde gorev yapan idari personelin
yolluk talepleri

Idari personelin gérevde yiikselme ve
unvan degisikligi sinavlarinin yapilmasi
Idari personel kadrolarindaki
degisikliklerin bildirimi ve islenmesi
EKPSS ile engelli personel istihdami
657 s. DMK'nun 92. maddesi uyarinca
yeniden atama

Idari personelin iicretsiz izin talebi

Istifa ve miistafi islemleri

Sendika iglemleri

Idari personelin askere sevk tehir islemleri

idari personelin yurtdigi Szin oSS I ™ "™

ralanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: UA4AMTA7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys




Idari personelin 2547 sayil1 Yiiksekogretim

Kanunu'nun 13/b-4 maddesi uyarinca
gorevlendirilme islemleri

Idari personelin 4691 sayili Teknoloji
Gelistirme Bolgeleri Kanunu kapsaminda
gorevlendirilme iglemleri

Iptal-ihdas islemleri

Disiplin cezalar ile ilgili iglemler
Aciktan ve yeniden atanan personelin
0zliikk dosyalariin olugturulmasi

Serhat Hilmi
UCAR

Sube Miidiir
V.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun
31. maddesi uyarinca ders
gorevlendirilmesi islemlerinin takibi ve
yapilmasini saglamak.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun
36.maddesi uyarinca Arastirma Gorevlisi
ve uygulamali biriminde gorev yapan
Ogretim Gérevlilerinin talepleri
durumunda ders gorevlendirilmesi
islemlerinin takibi ve yapilmasini
saglamak.

Universite Akademik Personelinin 2547
sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 37.
maddesi uyarinca gorevlendirilmesi
islemlerinin takibi ve yapilmasini
saglamak.

Universite Akademik Personelinin 2547
sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 38.
maddesi uyarinca diger kurumlarda
gorevlendirilmesi islemlerinin takibi ve
yapilmasini saglamak.

Universite Akademik Personelinin 2547
sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 39.
maddesi uyarinca yurtici ve yurtdisi

gorevlendirme islemPefifiin YaKbT v« m= e

ralanmistir.

Kendi sorumlulugunda
olan bitin biro
makineleri ve
demirbaglarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri
almak. Birimindeki
mevcut arag, gerec ve
her tirli malzemenin
yerinde ve ekonomik
kullanilmasini
saglamak.

Bagli oldugu Ust
y6netici/yoneticileri
tarafindan verilen isleri
ve islemleri yapmak.

yapllmaﬁg&bsgl@am&k UA4MTA7Y Belge Takip Adresi: https.//www.turkiye.gov.ir/nevu-ebys

Daire
Baskani, Genel
Sekreter, Rektor

Personel Daire
Bagkanliginda
gorevli diger
Sube Miidiirleri
veya Sefler




2547 say111 Kanun’un 40/a ve 40/d
maddeleri uyarinca ders gorevlendirilme
islemlerinin takibi ve yapilmasini
saglamak.

2547 say1l1 Yiiksekogretim Kanun’un 40/b
maddesi uyarinca gorevlendirme
islemlerinin takibi ve yapilmasini
saglamak.

657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu'nun
89. maddesi uyarinca ders gorevlendirme
islemlerinin takibi ve yapilmasini
saglamak.

Universitenin Akademik Personelinin 2547
sayil1 Yiksekogretim Kanun’un 13/b-4
maddesi uyarinca gorevlendirmelerinin
takibini ve yapilmasini saglamak.
Universitenin Akademik Personelinin
Terfi islemleri ve iicretsiz izin islemlerinin
takibi ve yapilmasini saglamak.
Universitenin Akademik Personelinin
4691 say1l1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri
yonetmeligi uyarinca TEKNOPARK
gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak
Universitenin akademik personelinin idari
gorev islemlerinin takibini ve yapilmasini
saglamak (ilk defa veya gorev siresi dolan;
Dekan, Yuksekokul Mudiird, Meslek

Y uksekokul Mudurd, Enstitt Mudurd,
Merkez Muddiru, Ytiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Boliim Baskan1 Atamalart)
Enstitiilerde yapilan Doktora ve Yiiksek
Lisans Tez Savunma Sinavlari Jiiri
Gorevlendirmeleri islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Docgentlik S6zlii Sinavlari igin Jiiri Uyesi
islemlerinin takibiniﬁuygplmgm&tronik imza ile imgalanmistir.
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Universitenin akademik personelinin
(Rektorliik birimlerinde gorev yapan)
gorev yeri belgesi islemlerinin takibi ve
yapilmasini saglamak.

Rektorlik birimlerinde goérev yapan
akademik personelinin raporlarini takibi ve
hastalik izni olurlar1 islemlerinin takibi ve
yapilmasini saglamak.

Universite akademik personeli ile ilgili
dagitimli yazi ve duyurulara iliskin is ve
islemlerin takibi ve yapilmasini saglamak.
5682 sayil1 Pasaport Kanunu'nun ilgili
hiikiimleri uyarinca, hizmet yada hususi
pasaport talebinde bulunan akademik
personelin iglemlerinin takibi ve
yapilmasini saglamak.

Universite akademik personel anket, saha
calismasi ve arastirma izinleri
yazigsmalarinin yapilmasini saglamak.
Yapilan is ve islemleri iligkin kanun,
mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
takip etmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Tugba ONAL

Sef

Akademik personelin hizmet pasaportu
cikarma talepleri

Akademik personelin kademe ilerlemesi,
derece ylkselmesi, terfi

Akademik personelin ¢alisma belgesi
talepleri

Akademik personelin askere sevk islemleri
ve askerlik hizmeti degerlendirme islemi

BuDelge, glvenli elektronik imza ile im

e Kendi sorumlulugunda olan
bltln biro makineleri ve
demirbaslarin her tirli
hasara karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki mevcut arag,
gerec ve her tirla
malzemenin yerinde ve
ekonomik kullaniimasini
saglamak.

e Bagl oldugu Ust

ralanmistir

8hetici/y<‘jneticileri tarafindan

Sube Miidiiri,
Daire

Bagkani, Genel
Sekreter, Rektor

Yok
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Akademik personelin dogum &ncesi izninin
dogum sonrasina aktarimu ile ilgili talebi

Askerlik bor¢lanmasi islemleri

Emekli, istifa ve mustafi say1lmis olan
akademik personelin ¢alisma belgesi
talepleri

Akademik personelin ticretsiz izin talepleri
Akademik personelin yurtdist izin talepleri

Akademik personelin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’'nun 37. Ve 38.
maddesi uyarinca universite disindaki diger
kamu kurum ve kuruluslarina yapilan
gorevlendirme islemleri

Akademik personelin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 39. maddesi
uyarmnca yurtici/yurtdisi gérevlendirme
islemleri

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun
40/a maddesi uyarinca kurum igi yapilan
ders gorevlendirmeleri

verilen isleri ve islemleri
yapmak.

Selma ERCAN

Sef

Akademik personelin hizmet pasaportu
¢ikarma talepleri

Akademik personelin kademe ilerlemesi,
derece yukselmesi, terfi

Akademik personelin ¢alisma belgesi
talepleri

Akademik personelin askere sevk islemleri

nli elektronir imza.ile im

ve askerlik hizmeti degetiendirme islemi

e Kendisorumlulugunda olan
biitlin bliro makineleri ve
demirbaslarin her tirlu
hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki mevcut arag,
gerec ve her tarld
malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini

ralanmistir,

saglamak.

Belge Dogrulama Kodu: UAAMTA7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Sube Miidiirii,
Daire

Baskani, Genel
Sekreter, Rektor

Yok




Akademik personelin dogum &ncesi izninin
dogum sonrasina aktarimu ile ilgili talebi

Askerlik bor¢lanmasi islemleri

Emekli, istifa ve mustafi say1lmis olan
akademik personelin ¢alisma belgesi
talepleri

Akademik personelin ticretsiz izin talepleri
Akademik personelin yurtdist izin talepleri

Akademik personelin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’'nun 37. Ve 38.
maddesi uyarinca universite disindaki diger
kamu kurum ve kuruluslarina yapilan
gorevlendirme islemleri

Akademik personelin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 39. maddesi
uyarmnca yurtici/yurtdisi gérevlendirme
islemleri

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun
40/a maddesi uyarinca kurum igi yapilan
ders gorevlendirmeleri

Daire Baskanhginin sekreterlik hizmetlerini
(telefon baglama, not alma, randevu
ayarlama vb.) yapmak.

Daire Baskanhginin glinliik yazismalarini
yapmak, takip etmek, islemi bittikten
sonra dosyalamak.

Daire Baskanhgi ile ilgili cesitli evrak ve
dOkumanIa” haZ"Iam%gge, guvenli elektronik imza ile im

e Bagli oldugu Ust
yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen isleri ve islemleri
yapmak.

ralanmistir.
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Islak imzadan/E-imzadan ve Genel
Evraktan gelen yazilariilgililere dagitmak.

Daire Bagkanhgina getirilen imza
dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa
giderilmesini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere haber vermek.

is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin
Daire Baskanini bilgilendirmek.

Yillik, aylik, saatlik izin formlari, imza takip
cizelgeleri Ust yazilari gibi gerekli formlari
dizenleyerek ilgili yerlere géndermek.
Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Daire Baskanhgina gelen bilgi yazilarini
Elektronik Belge Yonetim Sistemi
aracihgyla ilgili kisi veya birimlere
duyurmak.

Daire Baskanliginin e-posta adresine gelen
mailleri kontrol etmek, mailler hakkinda
Daire Baskanini bilgilendirmek, kayda
girmesi gerekenleri genel evrak birimine
gondermek.

Birim personelin maaslari, sosyal 6deme
islemleri.

Birimde gorev yapan personelin yolluk
O0deme islemleri.

Sosyal  Givenlik  Kurumu  emekli
ikramiyeleri, ek karsiliklar ve tazminat
6demeleri.

Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri.

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Songil
OZKAN

Bilgisayar
Isletmeni

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun
40/a, 40/d maddeleri ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu'nun 89. maddesi
uyarmca yapilan kurum dis1 ders
gorevlendirmeleri

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun
40/b maddesi uyarmnca yapilacak
gorevilendirmeler

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun
31. maddesi uyarinca yapilacak ders
gorevlendirmeleri

Akademik ve idari personelin 2547 sayili
Yiksekdgretim Kanunu’nun 13/b-4
maddesi uyarinca gorevilendirilme islemleri

Akademik ve idari personelin 4691 sayil
Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
kapsaminda gorevlendirilme islemleri

Akademik personelin arastirma izin
talepleri

Akademik personellerin idari
gorevilendirmeleri, takipleri ve veri
giriglerinin yapilmasi

Amir tarafindan
verilen isleri yerine
getirmek.

Sef, Sube
Muddirl, Daire
Baskani, Genel
Sekreter, Rektor

Yok

Asim SAHIN

Memur

Akademik personelin hususi pasaport
¢ikarma talepleri

Akademik personelin hizmet pasaportu
cikarma talepleri

Akademik personelin kademe ilerlemesi,
derece yukselmesi, terfi

elge, guivenli elektronik imza ile im

ralanmistir.

Amir tarafindan
verilen isleri yerine
getirmek.

Sef, Sube
Mudurd, Daire
Baskani, Genel
Sekreter, Rektor

Yok
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Akademik personelin ¢alisma belgesi
talepleri

Akademik personelin askere sevk islemleri
ve askerlik hizmeti degerlendirme islemi

Akademik personelin dogum &ncesi izninin
dogum sonrasina aktarimu ile ilgili talebi

Askerlik bor¢lanmasi islemleri

Emekli, istifa ve mustafi sayilmis olan
akademik personelin calisma belgesi
talepleri

Akademik personelin Gicretsiz izin talepleri
Akademik personelin yurtdist izin talepleri

Akademik personelin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 37. Ve 38.
maddesi uyarinca Universite

Disindaki diger kamu kurum ve
kuruluslarina yapilan gorevlendirme
islemleri

Akademik personelin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 39. maddesi
uyarmnca yurtici/yurtdis: gérevlendirme
islemleri

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun
40/a maddesi uyarinca kurum igi yapilan
ders gorevlendirmeleri

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun

40/a, 40/d maddeleri ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu'nun 89. maddesi
Uyarlnca yapllan kurﬁfﬁeleﬁgfv&{]éiegzktromk imza ile imgalanmistir.

gO reVI eB«ﬂi}U’lﬁGﬁJI@'ﬁb Kodu: UAAMTA7 Belge Takip Adresi: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys




2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu’nun
40/b maddesi uyarmnca yapilacak
gorevlendirmeler

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun
31. maddesi uyarinca yapilacak ders
gorevlendirmeleri

Akademik ve idari personelin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nunl3/b-4
maddesi uyarinca gorevilendirilme islemleri

Akademik ve idari personelin 4691 sayil

Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
kapsaminda gorevlendirilme islemleri

e Akademik personelin arastirma izin
talepleri

e Akademik personellerin idari
gorevlendirmeleri, takipleri ve veri
giriglerinin yapilmasi

Isa DUMAN

Hizmetli (S)

e Arsiv Isleri Sorumlusu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ellialti Mustafa Ellialti Tayibe Derya Demir
Sube Miidiirii idari Personel Sube Personel Daire Bagkani
Personel Daire Bagkanligi Kalite Mudurd

Birim Sorumlusu

Buheloe aiivenlielokiranil imzaile imzalanmichic
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