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GOREV DAGILIM LISTESI

GOREV DAGILIMLARI

Rev. Tar:

11/09/2025 Sayfa Sayisi: 01

Akademik Personel Sube Midirlogi

Kadro Islemleri

Yeniden lhdas

Serbest Birakma

Kadro Aktarma Ve lzin Isteme
Dolu Ve Bos Kadro Degisiklikleri

2547 SK. Uyarinca Akademik Personel Alimina lliskin llanlar
Akademik Personellerin Atama, Ayrilma, Nakil, Strelerinin Uzatim Islemleri, Hizmet Degerlendirmeleri, Ogrenim Degisikligi

Durumunda Dederlendirmeleri Yapilmasi.

Yeni Birimlerin Kurulmasi lle llgili Islemler

e Universite Yoneticileriyle ligili Atama Ve Gérevlendirme Yazilari

2547 Ve 2914 Sayill Kanunlar Uyarinca Akademik Personel Islemleri YUrUtolor. Bunu Biraz A¢gmaya Calisirsak;

° Universite Y&netim Kurulundan Cikan Kararlarin Yazismaya Dékilmesi Ve Bilgi Edinme lle Islemler Yapilmaktadir.

Gorev/Kadro ) ) o )
Personel Adi Soyadi Unvan Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel
isa YAZICI Sube MUdUrd Biro Igerisinde Koordinasyonu Saglamak Yetki Devri Yapimamustir. Cigdem CIMEN
(Vekaleten)/Sef
Cigdem CIMEN MUhendis Verilen Emir Ve Gorevleri Yerine Getirmek Yetki Devri Yapimamishr. Mevcut Personel
Aydin SINANOGLU Sef Verilen Emir Ve Gorevleri Yerine Getirmek Yetki Devri Yapilmamigtir. Mevcut Personel

Hacer ALTUN

Ramazan CiN

Bilgisayar isletmeni

Bilgisayar isletmeni

Verilen Emir Ve Gorevleri Yerine Getirmek

Verilen Emir Ve Gorevleri Yerine Getirmek

Yetki Devri Yapimamigtir.

Yetki Devri Yapimamistir.

Mevcut Personel

Mevcut Personel

Gulnur OKSUzZ

Memur (S)

Verilen Emir Ve Gorevleri Yerine Getirmek

Yetki Devri Yapimamistir.

Mevcut Personel

Emre Baki TURNA

Sézlesmeli Memur

Verilen Emir Ve Gorevleri Yerine Getirmek

Yetki Devri Yapiimamigtir.

Mevcut Personel

Adi Soyad

imza

Teblig Alan

Dogrulama Kod: 33C806F1-7855-4BB7-A99A-23708 AESFB05

Adi Soyad

imza

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.

Teblig Eden
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GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi

Birimin Gorevleri

Personel Adi Soyadi

Ogr. Gor. Hilya KOSE
Ziynet MUSMUL

Gorev/Kadro
Unvani

Sube MUdUru (vekaleten)
Sef

Kadro istatistik Sube Midirligi

° Universitemizin tim birimlerinde calisan idari ve akademik personelin kadro islemlerini takip etmek, istatistiki bilgiler vermek.

° 657 sayill kanunu ve 2547 sayill kanuna uygun olarak tespit edilen kadrolarin takibini yapmak. Bosalan veya serbest birakilan
akademik kadrolar icin ilgili birimin teklifi Uzerine YUksekddretim Kurulu Baskanldindan kullanma izni alinmaktadir. Yil icerisinde
bloke kadrolardan serbest birakilan kadrolar olursa birimler arasi dadiimi, Y&k Baskanhi@indan tescil ettirilip kullanma izni alinmasi
ve akademik personel bilgileriyle ilgili gerekli gincellemeleri yapmak.

° Kurumumuz binyesinde idari ve akademik olarak calisan ve kadro durumu muUsait olan personelin pasaport islemlerini yOritmek.

®  TUm personelin aylk terfi ve kidemlerin hazirlanmasi ve takibini yapmak.

®  Hizmet belgesi ve sicil 6zetinin hazirlanmasi, akademik personelin mecburi hizmetlerini takip etmek.

° Personelin izin durumlarinin onay sonrasi takibi .

(] Emekli personel kimliklerinin hazirlanmasi.

®  Alnacak akademik personelin afama islemlerinin sirecini devam ettirmek.

° Akademik ve idari personellerin istatistiki kayitlarinin tutulmasi ve gincellenmesi.

e  Akademik ve idari personelin emeklilik isleminin online olarak yapimasi.

®  Sosyal GUvenlik Kurumuna akademik ve idari personelin isten ayrilis ve ise giris bildirgelerinin hazirlanmasi.

®  Web sayfasinn Hazirlanmasi ve gincellenmesi.

®  TUm Personel Durumlarinin Personel sisteme Veri girisini saglamak.

e  HITAP giris ve gincelemelerini yapmak gerekli veriyi saglamak.

(] Personelimizin 6zlUk-kadro islemlerinin yoksis sistemine giris, gincellemelerini yapmak. Ayrica ilgili personellerimize yetki ve sifre
gdéndermek.

Gorevieri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel

Biro igerisinde Koordinasyonu Saglamak | Yetki Devri Yapimamistir.
Verilen emir ve gorevleri yerine getirmek = Yetki Devri Yapilmamistir.

Ziynet MUSMUL
Mevcut Personel

Kiubra GURDOGAN USTA

Bilgisayar isletmeni

Verilen emir ve gorevleri yerine getirmek = Yetki Devri Yapilmamistir.

Mevcut Personel

AyseqUl BEBEK BALTA

Bilgisayar Isletmeni

Verilen emir ve g&revleri yerine getirmek = Yetki Devri Yapilmamistir.

Mevcut Personel

ilyas AYHAN Bilgisayar isletmeni Verilen emir ve gorevleri yerine getirmek = Yetki Devri Yapilmamistir. Mevcut Personel
Teblig Alan Teblig Eden

Adi Soyadi Adi Soyadi

imza imza

Dogrulama Kod: 33C806F1-7855-4BB7-A99A-23708 AESFB05

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.

Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-universitesi-ebys



KTU

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV DAGILIM LISTESI

Dok. Kodu: iK. FR. 01 -3 Yay. Tar: 03/11/2021 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 11/09/2025 Sayfa Sayisi: 01
GOREV DAGILIMLARI
Birim Adi idari - Isci Personel Sube Mudirligi
° is hacmini 657 sayill kanuna tabi devlet memurlari ile sézlesmeli ve is kanuna tabi isci personelin &zlik islemleri belirlemektedir.
Birimin Goérevleri Bunlar; idari Kadro Cetvellerinin saglkli bir bicimde tutulmasini saglamak. Kadro iptal-ihdas, Dolu-Bos, derece ve unvan degisikligi ile
ilgili cetvelleri hazirlayarak ¢ikan kararnameye gére Rektorlik Onayini almak.

° Yl icerisinde bloke kadrolardan serbest birakilan, dolu- bos kadro degisiklikleri tekliflerimiz resmi gazatede yayinlandiktan sonra
Cumhurbaskanhd Strateji Daire Baskan@l kamu e-uygulama sisteminde onaylandiktan sonra birimlere dadilimi ayni sistem Uzerinden
yapilir.

° ik defa atananlarin islemlerinin yapilmasini ve dosyalarin agilabilmesi icin evraklarin tamamlanmasini saglamak ve buna gére gerekli
islemlerin tamamlanmasini saglamak.

° Universitemizin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4/B maddesi ne gére istihdam edilen sézlesmeli ve is kanuna tabi daimi isci
pozisyonu mevcuttur. Isci ve sézlesmeli kadro talebi ile kullanim izinleri Cumhurbaskanligi Strateji ve Bitce Baskanligi Uzerinden
yapilir. $6z konusu mevcut kadrolarin ise giris, géreviendirme, izin, sorusturma ve ayrilis islemleri yOrUtGlor. Isci personelin durumu her
ay sonu itibariyle is kurumuna bildirilir.

e Nakil isteginde bulunan (kurum igi ve disi) personelden uygun gérulenlerin atama islemleri ile ayrilanlarin maas nakil bildirimlerinin
yaplimasini saglamak. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'ndaki dedisiklikleri takip etmek, islemek, teskilata ve ilgili birimlere
duyurmak.

e Vilik terfi islemlerinin diizenli olarak kontroli, disiplin cezasini gerektiren hallerin takibini, her mali yili basi Yan Odeme Cetvellerinin
hazirlanmasi ve istifa islemlerinin yapiimasini saglamak.

(] Hizmet birlestirme ile ilgili sosyal gUvenlik kurumu islemleri yapmak. 657 sayili Kanuna ve 2547 Sayill Kanunun 13/b maddesine gore
gorevlendirmeleri yapmak ve takip etmek.

Personel Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel
Unvani
Esra GUMRUKCUOGLU Sube MUduri V./Sef BUro icerisinde Koordinasyonu Saglamak Yetki Devri Yapilmamistir. | Gilgin TALI
Gulgin TALI Sef Verilen emir ve gbrevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Mevcut Personel
Cahit OZKAN Bilgisayar Isletmeni Verilen emir ve gdrevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapilmamistir. Mevcut Personel
Samiyenur MURATOGLU Surekli Isci Verilen emir ve gbrevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Mevcut Personel
Suzan ALTUNTAS SOLAK Surekli isci Verilen emir ve gorevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Mevcut Personel

Yadiz Haydar AYAN Sézlesmeli Memur

ilkay SIMSEK Sézlesmeli Memur
Teblig Alan

Ad Soyadi

imza

Dogrulama Kod: 33C806F1-7855-4BB7-A99A-23708 AESFB05

Verilen emir ve gorevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Mevcut Personel

Mevcut Personel

Teblig Eden

Verilen emir ve gorevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir.

Adi Soyadi
imza

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.
Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-universitesi-ebys
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GOREV DAGILIM LISTESI

Dok. Kodu: iK. FR. 01 -5 Yay. Tar: 03/1/2021 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 11/09/2025 Sayfa Sayist: 01
GOREV DAGILIMLARI
BiRIM ADI Planlama, Egitim ve Performans Sube Midirligi
(] Universite icin stratejik insan kaynaklari planlamasi yapmak
Birimin Goérevleri e KTU Memur, sézlesmeli ve isci personel rotasyon ydnergesi kapsaminda rotasyon uygulanacak birimleri ve rotasyon basvurularini
degerlendirmek, bu konuda yapilacak
° KTU insan kaynaklari yénergesi kapsaminda performans ydénetimi sistemi olusturmak ve takip etmek.
° Birimler tarafindan hazirlanacak performans gdstergeleri icin dokUmantasyonu sadlamak, degerlendirmek ve raporlamak
®  Gorevde yukselme unvan dedisiklidi sinavi ile ilgili siregleri hazirlamak ve ydnetmek.
e Universiteden emekli olan personel icin, veda téreni diizenlenmesi
° Universitede géreve yeni baslayan idari personeller icin oryantasyon egitim planlamasi yapmak ve egitim faaliyetlerine iliskin sireci
yUrUtmek.
° Memur Akademisi egitimlerinin Memur Akademisi Yonergesinde belirtilen dénemde baslamasini, editim takviminin resmi yazi, web vb.
yontemlerle duyurulmasini saglamak.
° Memur Akademisi (ModUl 1) egitimlerinin degerlendirimesi kapsaminda geri bildirimlerin alinmasi ve egitim programlarinin degerlendirme
faaliyetlerini yurdtmek.
° Memur akademisi Yonergesi kapsaminda egitim programlarina katilanlar igin katiim ve basari belgelerinin hazirlanmasini ve katiimcilara
ulasmasini saglamak.
° Aday memurlarin Temel Egitim programinin hazirlanmasi, sinav streglerinin planianmasi ve gerekli duyurularin yapiimasi hizmetleri
yUrUtmek.
° Memur Akademisi kapsaminda yeni egitim moduld (ModUl 2) analiz ¢alismast yapmak, editim sonunda dlgme ve dederlendirmeler yaparak
katilanlarin basarilarini degerlendirmek.
(] idari personelin mesleki gelisiminin desteklenmesi, yetenek havuzunun olusturulmasi ve yéneticilik yetkinliklerinin artirimasi amaciyla genel
idari hizmetler ve teknik hizmetler sinifindaki personele yénelik olarak egditim planlamasinin yapilimasi ve yUriGtiimesini saglamak (Modul 2)
Personel Adi Soyad Gérj:\i ggldro Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel

Ogr. Gor. Mustafa TONYALI

Sube MUdUrt

Biro icerisinde Koordinasyonu Saglamak

Yetki Devri Yapimamistir. Ogr. Gér. Abdulsamet UCUNCU

Ogr. Gor. Abdulsamet UCUNCU | Ogretim Gorevlisi Verilen emir ve gdrevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Omir ACIKLIK
Omir ACIKLIK Memur Verilen emir ve gérevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Ogr. Gér. Abdulsamet UCUNCU
Merve AYKUT Soézlesmeli Memur Verilen emir ve g&revleri yerine getirmek Yetki Devri Yapiimamistir. Omir ACIKLIK

Adi Soyadi

Teblig Alan

Teblig Eden
Adi Soyad

imza

imza

Dogrulama Kod: 33C806F1-7855-4BB7-A99A-23708 AESFB05

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.
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GOREV DAGILIM LISTESI

Dok. Kodu: iK. FR. 01 -7 Yay. Tar: 03/11/23 Revizyon No: 3 Rev. Tar: 11/09/2025 Sayfa Sayisi: 01

GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi Arsiv Birosu

Birimin Goérevleri

° islemleri bitmis ve imzadan g¢ikmis evraklarin kisilerin &zlik dosyasina sirali bir sekilde ulasmasini saglamak.

Gorev/Kadro ) . o .
Personel Adi Soyadi Unvani Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel
Temel Yasar YESIR Bilgisayar Isletmeni Verilen emir ve g&revleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Mevcut Personel
Mahmut MUTLU Bilgisayar Isletmeni Verilen emir ve gbrevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Mevcut Personel
Yener Can TUNC Memur (Sahsa Baglh) Verilen emir ve gdrevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamighr. Mevcut Personel
Ugur OZTURK Surekli isci Verilen emir ve gdrevleri yerine getirmek Yetki Devri Yapimamistir. Mevcut Personel
Teblig Alan Teblig Eden
Ad Soyad Adi Soyadi
imza imza

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.
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Revizyon No: 3

Rev. Tar:

11/09/2025

Sayfa Sayisi: 01

GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi

Birimin Gérevleri

Gorev/Kadro

Personel Adi Soyadi Unvani

Osman BIRYAN Bilgisayar isletmeni

Evrak Birosu

Gorevleri

Verilen emir ve gorevleri yerine getirmek

Yeftkileri

Yetki Devri Yapilmamistir.

Baskanh@gmiza gelen ve giden tUm evraklarin ilgili yerlere ulastirimasini saglar.
Evrak ayrimi yapilir ilgili burolara online dagitimi saglanir.

imzadan cikan evraklarin ilgili birimlere ic-dis zimmet ve de posta yolu kullanilarak dagilimini saglamak.

Vekdlet Edecek Personel

Mevcut Personel

Aynur NATIR Sirekli isci
Yakup CITAK Destek Personeli
Teblig Alan
Ad Soyad
imza

Dogrulama Kod: 33C806F1-7855-4BB7-A99A-23708 AESFB05

Verilen emir ve gdérevleri yerine getirmek

Verilen emir ve gdrevleri yerine getfirmek

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.

Adi Soyadi

imza

Yetki Devri Yapimamistrr.

Yetki Devri Yapimamigtir.

Mevcut Personel

Mevcut Personel

Teblig Eden

Dogrulama Adres: https://www.turkiye.gov.tr/karadeniz-teknik-universitesi-ebys



