KARADENIZ TEKNIiK UNIVERSITESI REKTORLUGU
GENEL SEKERETERLIK
PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Karadeniz Teknik Universitesi Rektorliigii Genel
Sekreterlik Personel Dairesi Baskanhiginin galisma usul ve esaslari ile personelin gorev
yetkilerini diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

Madde 2- Bu yénerge 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu
ve Yiiksekogretim Kurumlari Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
hiikiimleri uyarinca hazirlanmigtir.

Tanimlar
Madde 3- Bu yonergede gecen terimler.

a) “Rektorliik”, Karadeniz Teknik Universitesi Rektorliigiinii,
b) “Rektor”, Karadeniz Teknik Universitesi Rektoriini,
¢) “Genel Sekreterlik”, KTU Genel Sekreterligini,
d) “Genel Sekreter”, KTU Genel Sekreterini,
e) “Daire Baskanligi”, KTU Genel Sekreterlik Personel Dairesi Bagkanhigini,
f) “Daire Baskani”, KTU Genel Sekreterlik Personel Dairesi Bagkanini,
g) “Sube Miidiirii”, KTU Genel Sekreterlik Personel Dairesi Sube Miidiirlerini,
h) “Biiro”, tiim islerin yiiriitiildiigii biirolari,
i) “Biiro Personeli”, biiroda gérevlendirilen Sefler ve memurlari,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler
Teskilat

Madde 4- Personel Dairesi Baskanlig, daire bagkaninin yonetiminde sube miidiirleri,
sefler ve biiro personelinden olugur.
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Gorevler
Madde 5- Personel Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir;

a) Universitemizde gérevli akademik ve idari personelin nakil, atama, terfi,
intibak, siire uzatimi, yurtigi-yurt digt gérevlendirmeler, izin, rapor, askerlik, vb. 6zliik islerini
ylirlitmek,

b) Isgiicii planlamas1 ve personel politikas1 ile ilgili galiymalari (kadro
¢alismalari, iptal-ihdas, tenkis-dagitim isleri, personel alimiyla ilgili ilan ¢aligmalan vb.)
yapmak,

¢) Devlet memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin Bakanlar Kurulu
karar1 uyarinca her yilin ocak ayinda yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlarini gosterir I, I1, III
say1li cetvelleri mevcut kadro durumlarina gére hazirlamak,

d) Hizmet oncesi, hizmet i¢i, aday memurlarn yetistirilmeleri ve goérevde
yiikselme egitim programlarini diizenlemek ve yiirlitmek,

e) Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve digindan istenilen
personel durumlari ve kadro sayilarina ait istatistiki verileri hazirlamak,

f) Akademik ve Idari personelin sendikaya iiyelik ile iiyelikten ayrilmalarina
iligkin iglemleri yiiriitmek ve bunlarla ilgili istatistiki ¢aligmalar1 yapmak,

g)Goreve yeni baslayan veya durumlarinda degisiklik olan akademik ve idari
personelin kimlik kartlarinin yazim ve basim islerini yapmak,

h) Akademik ve idari personelin istekleri tizerine kendileri ve aile fertleri igin

hizmet/hususi damgali pasaport formu ile gérev belgesi diizenlemek,

i) Akademik ve idari personel ile ilgili belgelerin 6zlik dosyalarina
yerlestirmek ve 6zliik dosyalarini arsiv boliimiinde muhafaza etmek,

j) Ders saati iicretli ile kurum digindan yapilan gorevlendirmeler ve sézlesmeli
yabanci uyruklu 6gretim elemani g¢aligtirilmasina esas olmak tlizere gerekli tiim islemleri
yapmak,

k)Sorusturmalarla ilgili yazigmalar1 yapmak,

1) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 6- Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) KTU Rektorliigii Genel Sekreterlik Personel Dairesi Bagkanhigim temsil
etmek ve 5’inci maddede belirtilen gorevlerin yapilmasini saglamak.

b) Hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, gelistirilmesi ve ortaya
¢ikan aksakliklarin giderilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

¢) Daire Bagkanligina bagh birimlerin birbiriyle ve Kurumun diger birimleriyle
isbirligi i¢inde ¢alismalarini ve koordinasyonunu saglamak.

d)Personel Dairesi Baskanhiginin galismalarini diizenlemek, yonetmek ve
denetlemek.

e) Sube Miidiirleri arasinda gérev ve isboliimii yapmak.

f) Rektor ve Genel Sekreterin verecedi diger gorevleri yapmak.

Daire Baskani kendisine verilen gorevlerin diizenli verimli, stiratli ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesinden bagli bulundugu Genel Sekretere ve Rektér’e karsi sorumludur.



Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7- Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Baskaninin ¢alisma programinin subesine ait boliimiinii hazirlamak,

b) Subesinin calismalarini mevzuat, daire bagkaninin emirlerine ve birimin
calisma plam ve programina gore yonetmek,

¢) Sube Personelinin disiplin ve isbirligi iginde calismalarini saglamak,
aralarinda gérev boliimii yapmak ve ¢aligmalarini izleyip denetlemek,

d) Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan
islem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak, subenin yazigmalarini
mevzuata uygun olarak yiiritmek,

¢) Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada kargilasilan sorunlari
ortadan kaldirmaya yonelik olarak daire baskamna teklifte bulunmak,

f) Personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasin
saglamak,

g) Bagkanhgin gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak, personelin egitimini ve
yetistirilmesini saglamak,

h) Subesinin personel ve arag-gereg ihtiyaglarini tespit ederek teklifte
bulunmak,

i) Subesi ile ilgili iglerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

j) Subeye verilen gorevler diginda daire bagkaninca verilecek diger isleri

yapmak,

Sube miidiirleri, subesine iligkin gérev ve hizmetlerin Universitenin genel politikasina,
daire baskanliginin amag ve ilkelerine, emirlerine uygun olarak verimli ve etkin bir
bigimde yiiriitilmesinden ve denetlenmesinden, personelinin galigmalarindan daire
baskanina karsi sorumludur. '

Sefin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 8-Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a)
b)

Personel arasinda gorev bolimii yapmak amaciyla sube midiiriine teklifte
bulunmak,

Personel gorev dagilimi dogrultusunda dosya ve yazilarin esas ve bigim
yoniinden incelenmesini yapmak, imzaya hazir hale getirilmesini saglamak.
Personelin verimli, disiplinli ve isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak,
Birimlerine ait yazismalarin dosyalama ilemlerini yapmak, sonuglandirmak ve
muhafaza etmek,

Yazismalarin “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

Personelin mesaiye gelip gidislerini kontrol etmek,

Biirodaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin bakimlh ve galigir
sekilde bulunmalarini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuatina uygun tedbirleri almak,

Biriminin ahenkli bir bi¢imde ¢alismast i¢in diger biirolarla isbirligi yapmak ve
gerektiginde personel yardiminda bulunmak,

Sube Miidiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.



Sef, kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden sube miidiiriine ve daire bagkanina karsi sorumludur.

Memurlarin Gérev ve Sorumluluklar:
Madde 9-Memurlarin gérev ve sorumlulugu sunlardir;

a) Verilen gorevlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak, yazigmalar yapmak,
imzadan ¢ikincaya kadar izlemek ve sevkini yapmak,

b) Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve argivleme
birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yapmak, sonug¢landirmak ve
muhafaza etmek,

¢) Isiile ilgili hazirlanmis yazilimi kullanmak,

d) Gerektiginde hizli ve giivenli bir sekilde veri girisi yapmak,

e) Kendisine teslim edilen demirbag, esya, makine, cihaz ve malzemenin usuliine
uygun olarak kullanilmasini, bakimini ve muhafazasim saglamak,

f) Sube miidiirii ve ilgili amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Memurlar, kendisine verilen gorevlerin zamaninda, diizenli ve mevzuata uygun olarak
yiiriitilmesinden, kendisine teslim edilen demirbag, esya, makine, cihaz ve malzemenin iyi
kullanilmasindan, bakimindan ve muhafaza edilmesinden sube mudiiriine ve daire baskanina
kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM

Calisma Usul ve Esaslan

Madde 10- Personel Daire Baskanligina gelen evrak, evrak kayit biirosu personeli
tarafindan teslim alinir ve kayit yapildiktan sonra ¢alisma gruplarina gore tasnif edilerek
Personel Daire Bagkanina sunulur. Havalesi yapilan evrak ilgili sube miidiirlerine teslim
edilir. Ilgili sube miidiirliikleri teslim aldiklar1 evraklari geregi yapilmak iizere ilgili biiro
seflerine teslim eder. Ilgili biirolarca gerekli yazigmalara ve iglemler yapilarak sonuglandirilir.

Sonuglanan evraklar ilgili dosyalara, personel ile ilgili evraklar ise kisilerin &zliik
dosyalarina konularak argiv boliimiinde muhafaza edilir.

Yiiriirlik
Madde 11- Bu yonerge Universite Senatosunca onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 12- Bu yonerge hiikiimlerini Personel Daire Bagkani yiirtitiir.



