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oo BiRiM ADI KARADENIZ
TEKNIK
UNIVERSITESI[iB
1955 St s - N PERSONEL
BIRIM GOREY TANIM FORMU DAIRE
BASKANLIGI
Dok. Kodu: IK. FR. 01 -8 Yay. Tar: Revizyon No: 2 Rev. Tar: 11/09/2025 Sayfa Sayist: Ol
03/1/2021
Birim Adi Personel Daire Baskanhid
Alt Birim Adi Akademik Personel Sube MUdUrlugu

Universitemizin Insan Gicy Planlamasi Ve Personel Politakasi Dogrultusunda
Etik Davranis llkelerine Bagdll Olarak Akademik Personel Islemlerinin
Gorev Amaci YUrUtilmesi.

Universitemiz Akademik Personel Ihtiyacinin Rektérlige Bagl Birimlere
Temel i§ ve Dagtimak Uzere Planlanip Kadro Islemlerinin (Izin- llan Vb) YUrUtiimesi;
Sorumluluklar Personelimiz Ozluk islemleri icin Gerekli Yazismalarinin Yapimasi

YUksekdgretim Kanunu (2547)

Gorev lle ilgili

Yiksek Ogretim Personel Kanunu (2914)
Mevzuatiar

Devlet Memuru Kanunu (657)

YUksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu (2809)

Yiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmas, 2547 Sayili Yiksekdgretim
Kanununun Bazi Maddelerinin Dedistiriimesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde
Eklenmesi Hakkinda Kanun (3843)

Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun (5746)

Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun (4483)

ONAYLAYAN

Seyhan OZCETIN ASLAN
Personel Daire Baskan V.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir. i
Dogrulama Kod: 30D1CF5C-1009-4A3C-959B-394C5ABCE395 Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-universitesi-ebys
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BiRIM ADI KARADENIZ

TEKNIK
UNIVERSITESIliB
- . PERSONEL
BIRIM GOREY TANIM FORMU DAIRE
BASKANLIGI

Yay. Tar: Revizyon No: 2 Rev. Tar: 11/09/2025 Sayfa Sayisi: 01
3/11/2021

Birim Adi

Alt Birim Adi

Goérev Amaci

Personel Daire Bagkanhdi
idar- Isci Personel Sube MUdUrligu

Universitemizin Insan GucU Planlamasi Ve Personel Politakasi Dogrultusunda
Etik Davranis llkelerine Bagh Olarak idari ve Isci Personel Islemlerinin
YUrOtdlmesi.

Temel is ve
Sorumluluklar

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

Universitemiz idari ve isci Personel Ihtiyacinin Rektérlige Bagh Birimlere
Dagitimak Uzere Planlanip Kadro Islemlerinin (Izin- llan Vb) YUritilimesi;
Personelimiz OzIUk islemleri icin Gerekli Yazismalarinin Yapilmasi

Yiksekdgretim Kanunu (2547)

Yiksek Ogretim Personel Kanunu (2914)

Devlet Memuru Kanunu (657)

Yiksekodgretim Kurumlart Teskilat Kanunu (2809)

YUksekodgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapiimasi,2547 Sayili YUksekdgretim

Kanununun Bazi Maddelerinin Dedistiriimesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde

Eklenmesi Hakkinda Kanun (3843)

Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun (5746)

Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun (4483)

ONAYLAYAN

Seyhan OZCETIN ASLAN
Personel Daire Bagkan V.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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BiRIM ADI KARADENIZ
TEKNIK
UNIVERSITESIliB
PERSONEL

BiRiM GOREV TANIM FORMU DAIRE
BASKANLIGI

Yay. Tar: Revizyon No: 2 Rev. Tar: 11/09/2025 Sayfa Sayisi: 01
03/11/2021

Birim Adi

Alt Birim Adi

Gorev Amaci

Personel Daire Bagkanhdi
Kadro- Istatistik Sube MUdUrligU

Universitemizin Insan GucU Planlamasi Ve Personel Politakasi Dogrultusunda
Etik Davranis llkelerine Bagl Olarak Akademik, idari Personellerin Gorevli
Sube MUdUrliklerince Hazirlanan Verilerin DonUstUrilebilir Sekilde
Universitemiz Sistemine Girmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

Universitemiz Personel Veri Tabanini Olusturmak. Y&k Sistemi Uzerinden
Kadrolarmizin Izin Igin Girisini Yaparak Sistemimiz Uzerinde Kadro Kartlarini
Olusturmak. Calisanlarimizin Hitap Bilgilerinin Girilip Online Emeklilik Islemlerini
YUrUtmek. Birimimiz Web Sayfasinin Hazirlanmasi.

Yiksekdgretim Kanunu (2547)

Yiksek Odretim Personel Kanunu (2914)

Devlet Memuru Kanunu (657)

Yiksekodgretim Kurumlart Teskilat Kanunu (2809)

YUksekodgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapiimasi,2547 Sayili YUksekdgretim

Kanununun Bazi Maddelerinin  Dedistiriimesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde

Eklenmesi Hakkinda Kanun (3843)

Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun (5746)

Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun (4483)

ONAYLAYAN

Seyhan OZCETIN ASLAN
Personel Daire Bagkan V.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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BiRIM ADI KARADENIZ

TEKNIK
UNIVERSITESIliB
- . PERSONEL
BIRIM GOREV TANIM FORMU DAIRE
BASKANLIGI

Yay. Tar: Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 11/9/2025 Sayfa Sayisi: 01
03/11/2021

Birim Adi

Alt Birim Adi

Goérev Amaci

Personel Daire Bagkanhdi
Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdirligo

Universitemizin Insan GucU Planlamasi Ve Personel Politakasi Dogrultusunda
Statejik Insan Kaynaklari Planlamasini Yapmak.

Temel is ve
Sorumluluklar

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

Universitemiz Personeli Egitim, Performans, Rotasyon Ve Odullendirme
Isleyislerinin YUrUtUlmesini Saglamak.

Yiksekdgretim Kanunu (2547)

Yiksek Ogretim Personel Kanunu (2914)

Devlet Memuru Kanunu (657)

Yiksekodgretim Kurumlart Teskilat Kanunu (2809)

YUksekodgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapiimasi,2547 Sayili YUksekdgretim

Kanununun Bazi Maddelerinin Dedistiriimesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde

Eklenmesi Hakkinda Kanun (3843)

Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun (5746)

Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun (4483)

ONAYLAYAN

Seyhan OZCETIN ASLAN
Personel Daire Bagkan V.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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BiRIM ADI KARADENIZ

TEKNIK
UNIVERSITESIliB
- . PERSONEL
BIRIM GOREV TANIM FORMU DAIRE
BASKANLIGI

Yay. Tar: Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 11/9/2025 Sayfa Sayisi: 01
03/11/2021

Birim Adi

Alt Birim Adi

Goérev Amaci

Personel Daire Bagkanhdi

Evrak BUrosu

Dairemiz isleyislerinde kullanilan gelen- giden evrak islemlerini yOrUtmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

Evraklarin Zimmet Ve Postalarindan Calisanlar Sorumludur.

Yiksekdgretim Kanunu (2547)

Yiksek Odretim Personel Kanunu (2914)

Devlet Memuru Kanunu (657)

Yiksekodgretim Kurumlart Teskilat Kanunu (2809)

YUksekodgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapiimasi,2547 Sayili YUksekdgretim

Kanununun Bazi Maddelerinin  Dedistiriimesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde

Eklenmesi Hakkinda Kanun (3843)

Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun (5746)

Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun (4483)

ONAYLAYAN

Seyhan OZCETIN ASLAN
Personel Daire Bagkan V.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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BiRIM ADI KARADENIZ
TEKNIK
UNIVERSITESIliB
PERSONEL

BiRiM GOREV TANIM FORMU DAIRE
BASKANLIGI

Yay. Tar: Revizyon No: 2 Rev. Tar: 11/09/2025 Sayfa Sayisi: 01
03/11/2021

Birim Adi

Alt Birim Adi

Goérev Amaci

Personel Daire Bagkanhdi
Arsiv BUrosu

Personelimizin OzIik Dosyalarinin Olusturulmasini Saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

Personelimizin OzIlik Dosyalarinin Olusturulmasi, Naklen, Istifa, Emekli Olan
Personel Dosyalarina Gerekli Islemlerin Yapiimasi. Akademik Sicillerinin
Tutulmasi.

Yiksekdgretim Kanunu (2547)

Yiksek Odretim Personel Kanunu (2914)

Devlet Memuru Kanunu (657)

Yiksekdgretim Kurumlart Teskilat Kanunu (2809)

YUksekodgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapiimasi,2547 Sayili YUksekdgretim
Kanununun Bazi Maddelerinin  Dedistiriimesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde
Eklenmesi Hakkinda Kanun (3843)

Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun (5746)

Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun (4483)

ONAYLAYAN

Seyhan OZCETIN ASLAN
Personel Daire Bagkan V.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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