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FARUK TAYYiP EBEOGLUGIL
Sube Miidiirii '
Personel Daire Bagkanhg / Idari Tayin Sube Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Is ve Islemler :
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Idari personel kadro cetvellerinin saglikli bir sekilde tutulmasini saglamak.

Kadro iptal-ihdas, dolu-bos derece ve unvan degisikligi, agiktan atama, kullanma izni ile ilgili iglemlerin
yapilmasii saglamak.

Cumhurbaskanligi, Maliye Bakanligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi ve diger kurumlarinin
istedikleri ¢esitli izleme istatistiksel bilgi formlarin1 hazirlamak ve gonderilmesi gereken tarihlerde
zamaninda ulastirilmasini saglamak.

Aylik miadli evraklarin gonderilmesi saglamak.

Universitemiz WEB sayfasindaki Personel Daire Baskanligi ile ilgili degisiklikleri takip ve
diizenlenmesini saglamak.

Personel Daire Bagkan11§1’nin ayniyat ve demirbas esya ile ilgili taginir mal kayit kontrol sorumlusunun
gerekli islemleri yiiriitmesini saglamak.

Idari personel alim ile ilgili ilanlarin hazirlamasi, yayimlamasi ve sonuglandirma is ve islemlerini
yapilmasin saglamak.

Idari personelin pasaport talepleri ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
Kamu E-Uygulama Sistemine veri girisinin yapilmasini ve giincel olarak tutulmasini saglamak.
E-Biitce Sistemine veri giriginin yapilmasini ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

Personel takip programina (PROLIZ) kadro iptal - ihdas, dolu — bos, derece ve unvan bilgi girisinin
yapilmasini saglamak.

Secim gorevlendirilmesi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Aciktan ve yeniden atanacak idari personele kurum sicil numarasi verilerek atama onaylarinin
hazirlanarak atama iglemlerini yapilmasina saglamak.

Idari personelin hizmet birlestirme islemleri talep yazismin yazimasi, hizmet birlestirme ve intibak
onaylarmin (askerlik, 6grenim, vb.) hazirlanmasi, imzaya sunmak ve hizmet birlestirmesi yapilan
personelle ilgili yazismalar1 tamamlanarak ve ilgili birimlere bildirilmesinin yapilmasini saglamak.

Faaliyet, Birim Performans Raporu ve Birim Idari Personelinin giyim listelerini hazirlanmasini
saglamak.

Personel Daire Bagkanligi’na ait maas, harcirah ve ¢esitli giderlerin 6denmesi ile ilgili mutemetlik is ve
islemlerinin yapilmasini saplamak.

Birim idari personelinin ilisik kesme, maas nakil ilmiihaberi ve hizmet belgesinin diizenlenmesini
saglamak.

Idari personelin terfi onaylarini hazirlamak, imzaya sunmak ve ilgili birimlere bildirilmesini is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 64’{incii maddesi uyarmca son sekiz yil i¢cinde disiplin cezas1
almayan memurlara ait gerekli kontrollerin yapilarak kademe ilerlemesinin yapilmasini saglamak.
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Naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat istemek, kurum sicil numaras1 vermek.
Naklen atamasi yapilacak personelin atama onaylarimi hazirlamak ve imzaya sunmak. Imzadan gelen
atama onayini Uist yazi ile kisinin ¢alistig1 kuruma ve yeni gorev yerine gondermek, kurumdan gelen
maag nakil ilmiihaberine istinaden géreve baglatilmasi ve ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.
Kamu gorevinden ¢ikartilanlarin listelenmesi ve takibi is ve islemlerinin yapilmasim saglamak.

Universitemiz kadrolarina atanmak iizere basvuran kisilere uygun goriilmedigine dair yazismalarin
yapilmasini saglamak.

Idari personelin 2547 sayili Kanun’un 13/b-4 maddesine gére gérevlendirilmelerini yapmak, kurum igi
ve dis1 islemlerinin kayitlariin girilmesini ve takip edilmesini saglamak.

Idari personelin disiplin, sorusturma, inceleme ve disiplin cezasi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini,
personel takip programina ceza islemlerinin islenmesini, takibi ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Hizmet I¢ci Egitim Yonetmeligi'nin 6ngdrdiigii egitim faaliyetlerini yiiriitmek ve gerekli ¢alismalar
yapmak. Aday memurlara ve diger memurlara yaptirilan hizmet i¢i egitim programlarmin sonuglari

hakkinda Cumhurbagkanligi’na bilgi verilmesini saglamak.

Idari personelin gorevde yiikselme egitim planimi hazirlamak ve gerekli islemleri yaparak giincelligini
takip edilmesini saglamak.

Naklen ayrilan idari personel igin goriis sormak, uygun veya uygun degil yazisinin yazilmasini
saglamak.

Birim idari personelin izin, hastalik izin ve raporlarini isleme koyulmasini saglamak.
Aday memurlarin asaletlerinin tasdik edilmesi i¢in gereken her tiirlii islemleri yapilmasini saglamak.

Bilgi edinmek {izere miiracaat eden idari personelin 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca Bilgi
Edinme ve BIMER' e gerekli cevap yazilarinin yazilmasini saglamak.

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu geregince idari personelin iiye kayitlari ile ilgili is ve
islemleri takip edilmesini saglamak.

Idari personelin askere sevk ve tehir islemlerinin yapilmasi, iicretsiz izin (Dogum, Askerlik, vb.)
olurlarinin alimmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi, askerlik doniisii ve {icretsiz izin doniisii goreve
baglatilmalarim ilgili birimlere bildirilmesi askerlik bilgilerinin ve {icretsiz izin bilgilerinin personel
programina girilmesini saglamak.

Idari personelin emeklilik ile ilgili is ve islemlerini yapilmasim saglamak. (Emeklilik Belgesinin
hazirlanmasi, ilgili birim ve kurumlara bildirilmesi)

Idari personelin istifa ve miistafi is ve islemlerinin yapilmasini saglamak. (istifa ve miistafi olurlarmin
alinmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi)

Idari personelin ders gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Idari personelin mal bildirimi beyannamelerinin takibini yapilmasini ve sicil dosyasina takilmasini
saglamak.

Idari personelin kimlikleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
Idari personelin yurt dis1 izin olurlarinin almmasi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Birim idari personelinin is gilivenligi ve saghigi egitimlerini takip edilmesi ve diger yazigmalari
yapilmasini saglamak.
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Idari personelin Ilgili Makama yazismin verilmesini saglamak.
Idari personelin Hizmet Belgelerini diizenlemesini saglamak.
Personel Takip Programi (Proliz) ve HITAP gibi sistemlere tiim veri girislerinin yapilmasini1 saglamak.

Idari personelin yillik, mazeret ( evlenme, dogum, vb. ) gibi izinlerini takip edilmesi ve personel takip
programina islemesini saglamak.

Kurumlardan gelen yazilarin birimlere gonderilmesi ve yazigsmalarinin yapilmasi saglamak.

Yukarida yazan konularin diginda da Kurum i¢i ve Kurum dig1 gelen yazilarin havale edilmesi halinde
gerekli islemlerin tamamlanarak cevaplanmasini saglamak.

Daire Baskani’nin verecegi is ve islemleri yapmak.



OZAN EMRE HAS
Bilgisayar Isletmeni
Personel Daire Bagkanhgi / idari Tayin Sube Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Is ve Islemler :

1.

Agiktan ve yeniden atanacak idari personele kurum sicil numarasi vererek atama onaylarini
hazirlamak ve imzaya sunmak. imzadan gelen atama onayini iist yazi ile kisinin yeni gérev yerine ve
ilgili birimlere bildirmek, emekli sicil numarasinin ilgili birimden istemek. Agiktan ve yeniden atanan
personele ait bilgilerin sisteme girigini yapmak.

Idari personelin hizmet birlestirme islemleri talep yazismi yazmak, hizmet birlestirme ve intibak
onaylarim1 (askerlik, 6grenim, vb.) hazirlamak, imzaya sunmak ve hizmet birlestirmesi yapilan
personelle ilgili yazismalar1 tamamlamak ve ilgili birimlere bildirilmesini yapmak.

Faaliyet, Birim Performans Raporu ve Birim Idari Personelinin giyim listelerini hazirlamak.

Personel Daire Bagkanligi’na ait maas, harcirah ve ¢esitli giderlerin 6denmesi ile ilgili mutemetlik is
ve islemlerini yapmak.

Birim idari personelinin ilisik kesme, maag nakil ilmiihaberini ve hizmet belgesini diizenlemek.

Idari personelin terfi onaylarini hazirlamak, imzaya sunmak ve ilgili birimlere bildirilmesini is ve
islemlerini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 64’{incii maddesi uyarinca son sekiz yil ig¢inde disiplin
cezasi almayan memurlara ait gerekli kontrollerin yapilarak kademe ilerlemesini yapmak.

Yukarida yazan konularm disinda da kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin havale edilmesi halinde
gerekli islemlerin tamamlanarak cevaplanmasini saglamak.

Daire Bagkani’nin ve Sube Miidiirii’niin verecegi ig ve islemleri yapmak.



HUSEYIN AYDEMIR
Bilgisayar Isletmeni
Personel Daire Bagkanhgi / idari Tayin Sube Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Is ve Islemler :
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Idari personelin Ilgili Makama yazisini vermek.
Idari personelin Hizmet Belgelerini diizenlemek.
Personel Takip Programi (Proliz) ve HITAP gibi sistemlere tiim veri girislerini yapmak.

Idari personelin yillik, mazeret ( evlenme, dogum, vb. ) gibi izinlerini takip etmek ve personel takip
programina islemek.

Kurumlardan gelen yazilarin birimlere gondermek ve yazigmalarimi yapmak.

Yukarida yazan konularin disinda da Kurum i¢i ve Kurum dis1 gelen yazilarin havale edilmesi halinde
gerekli islemlerin tamamlanarak cevaplanmasini saglamak.

Idari Personelin Istifa ve Mustafi Is ve Islemlerini Yapmak ( istifa ve Mustafi Olurlarinin Alinmasi ve
Ilgili Birimlere Bildirilmesi )

Idari Personelin Mal Bildirimi Beyannamelerinin Takibini Yapmak ve Sicil Dosyasina Takilmasini
Saglamak

Birim Idari personelin izin, Hastalik izin ve raporlarina iliskin izin belgesi diizenlemek.

Daire Baskani’nin ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.
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Biyolog )
Personel Daire Bagkanhg / Idari Tayin Sube Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Is ve Islemler :
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Naklen atanacak idari personelin gerekli yazismalarini yapmak.
Universitemiz kadrolarina atanmak iizere basvuran kisilerin listesini tutmak.

Universitemiz kadrolarina atanmak iizere basvuran kisilere uygun gériilmedigine dair yazigmalar
yapmak.

Idari personelin 2547 sayili Kanun’un 13/b-4 maddesine gére gdrevlendirme yazismalarini yapmak.
Kurum i¢i ve dis1 gérevlendirme yazismalarini yapmak.

Idari personelin gegici gorevlendirme yazismalarini ve takibini yapmak.

Yurt dis1 ¢ikis izin yazilarini yazmak.

Kisilerin Universitemiz personeli olup olmadigi hakkindaki birimlerden ve kurumalardan gelen
yazigmalar1 yapmak.

Idari personelin ders gorevlendirme islemlerine iliskin yazismalarini yapmak
Naklen ayrilan idari personelin gerekli yazigmalarini yapmak.
Birim idari personelin izin, hastalik izin ve raporlarina iliskin izin belgesi diizenlemek.

Cumhurbaskanligi ve Hazine ve Maliye Bakanlig1 ile idari kadro (ihdas-iptal-tenkis) yazigmalarim
yapmak.

Cumhurbaskanlig1 ve Hazine ve Maliye Bakanligi ile 4/B ve Siirekli is¢i kadro yazismalarini yapmak.

TYM ve eski hiikiimlii personel olarak gorev yapacak kisilere iligkin siirekli is¢i alim yazigmalarim
yapmak.

Aday memurlarinin asaletlerinin tasdik edilmesi igin gereken her tiirlii islemleri yapmak.

Yukarida yazan konularm disinda da kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin havale edilmesi halinde
gerekli islemlerin tamamlanarak cevaplanmasini saglamak.

Daire Bagkani’nin ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.



FURKAN BENAL
4/B Sozlesmeli Personel
Personel Daire Bagkanhgi / idari Tayin Sube Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Is ve Islemler :
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Idari personelin askere sevk ve tehir islemlerinin yapilmasini saglamak, iicretsiz izin (Dogum, Askerlik,
vb.) olurlarimin alinmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi, askerlik doniisii ve licretsiz izin doniisii géreve
baslatilmalarin ilgili birimlere bildirilmesi askerlik bilgilerinin ve ticretsiz izin bilgilerinin personel
programina girilmesi.

Idari personelin pasaport talepleri ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Idari personelin disiplin, sorusturma, inceleme ve disiplin cezasi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini,
personel takip programina ceza iglemlerinin islenmesini, takibi ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Idari personelin disiplin, sorusturma, inceleme ve disiplin cezasi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini,
personel takip programina ceza islemlerinin islenmesini, takibi ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Hizmet I¢ci Egitim Yonetmeligi'nin 6ngdrdiigii egitim faaliyetlerini yiiriitmek ve gerekli ¢alismalar
yapmak. Aday memurlara ve diger memurlara yaptirilan hizmet i¢i egitim programlarmin sonuglari

hakkinda Cumhurbagkanligi’na bilgi verilmesini saglamak.

Idari personelin gorevde yiikselme egitim planimi hazirlamak ve gerekli islemleri yaparak giincelligini
takip edilmesini saglamak.

Idari personelin askere sevk ve tehir islemlerinin yapilmasi, iicretsiz izin (Dogum, Askerlik, vb.)
olurlarinin alimmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi, askerlik doniisii ve {icretsiz izin doniisii goreve
baglatilmalarin ilgili birimlere bildirilmesi askerlik bilgilerinin ve {icretsiz izin bilgilerinin personel
programina girilmesini saglamak.

Idari personelin kimlikleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

So6zlesmeli Personelin sozlesme yenileme ve diger islemleri

Birim idari personelinin is glivenligi ve saglig1 egitimlerini takip etmek ve diger yazigmalar1 yapmak.

Yukarida yazan konularin disinda da kurum igi ve kurum dis1 gelen yazilarin havale edilmesi halinde
gerekli islemlerin tamamlanarak cevaplanmasini saglamak.

Daire Baskani’nin ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.



