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Sicil Sube Personeli

sdrev Unvani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

»  Universitemizden emekli olacak personelin tiim islemlerinin takip edilmesi

+  {niversitemizden kurum disina nakil gidecek olan personelin islemlerinin takip ediimesi

+  istifa eden ve miistafi sayilan personelin yazismalarinin takip edilmesi

s Kurum disina giden personelin 8zlik dosyalarinin gbnderilmesi islemlerinin takibi

«  Hizmet belgesi ve sicil 6zeti taleplerinin kargilanmasinin takibi

= Fiili Hizmet Siiresi yazismalarinin takibi

+  Askerlik ve Benzeri Borglanma islemlerinin takibi

»  Emekli personelin pasaport islernlerinin takibi

»  Calisan personelin Hizmet birlestirme yazigmalarinin takibi

»  Baskanhgmin tim ofislerinde yapilan yazigmalann kisi dosyasina arsivlenmesinin saglanmasi,

*  Yeni atanan ve nakil gelen personelin 6zlik dosyalarin agilmasi iglemleri,

»  Sorusturma sonuglarinin ve mahkeme kararlarinin iglenmesi

» 2547 sayilt Kanunun 35. Maddesi kapsaminda lisanststl egitime giden personelin islemleri,

» Disiplin cezast alan personelin cezalarinin islenmesi ve islemleri,

»  Disiplin cezasi ile ilgili agilan davalarda gerekli Hukuk Musavirligine ve mahkemelere bilgi belge génderilmesi
vazismalarinin takibi,

+  Personelin mal bildirimlerinin UBYS'ye islenmesi ve &zllik dosyasina kaldirilmastnin takibi,

«  Sicit ofisinde yapilan is ve islemlerin YOKSIS, HITAP, UBYS' ye vb. iglenmesi,

= Kurum disi ve kurum igi bilgi ve belge talebi islemler,

«  Kurum disi ve kurum igi birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,

= Mevzuat islemlerinin takibi,

»  Uger ayitk performans programi iglemieri, Yillik faaliyet raporu islemleri,

= Birimden istenilen birim faaliyet alani ile ilgili diger raporlarin hazirlanmasi,

«  Gorevi ile ilgili stireglerl Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirierine uygun olarak ytritmek.

»  Bagl bulundugu ydnetici veya Ust yoneticilerin, gdrev alani ife ilgili verecegi diger isleri is saghg ve glivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

= Sici! sube personeli, yukarida yazili olan bitlin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Sube Midiriine kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozlem Basaran
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Mustafz Tanrikuly
Personel Daire Bagkan
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Bu dokiimanda agikianan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

5070 savili Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ertamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip
edilmelidir.




T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI

Dok. No: GT. 00405
Hk Yayin Tar.: 7.03.2022

”
z (::_:'j Z Rev. No/Tar.: 00/...
= M*? Sayfa3/3

g > siciL SUBE PERSONELI

Dinger ithan
Mustafa Usta
Oguz Han Yanik
Ozkan Gerboga

5070 sayi Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak vayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.



