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Nakil gelen ve baska kurum ve
birimlere gérevlendirilen is yapan
gorevlilerde degisiklik yapildig
icin is tanimlari yeniden
diizenlenmistir.

20.02.2026

02

Nakil gelen ve baska kurum ve
birimlere gérevlendirilen is yapan
gorevlilerde degisiklik yapildig
icin is tanimlari yeniden
dizenlenmistir.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA

Sube Mudara

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani
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Sira
No

Birim Sube / Kadro

Adi Soyadi Unvani

Gorev ve Sorumluluklari

izinlerde
Vekalet
Edecek

Personel

Sorumlu Oldugu

Yetkileri e
Yonetici

1416 sayili Kanuna gore yapilacak islemler

2547 sayil Kanunun 35. Maddesi islemleri

Arastirma Gorevlisi, atama, nakil, istifa ve mustafi
sayllma igslemleri

Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri, ( YOKSIS,
NETIKET, HIiTAP, KPBS )

Belge talepleri islemleri, (Gorev belgesi, Hizmet
belgesi, vb.)

Ders gorevlendirme islemleri,
(Kurum igi ve kurum disi 40/b)

Gorev suresi uzatma islemleri (Arastirma Gorevlisi)

Gorevlendirme islemleri (2547/ 37-38)

Pasaport islemleri (Alma, iade etme, imza 6rneklerinin
ilgili kuruma gonderilmesi, vb.)

Daire Bagkani

Akademik Tayin /

SERKAN OGMEN Sef

Universitelerarasi Kurul Baskanhigi tarafindan
gorevlendirilen Profesorlerin islemleri

Yiiriirlikteki | &2t GOMUK

Mevzuat sef

Yurtdigi gérevlendirme islemleri (2547/39)

Sube Miidiirii
Sedat

Hiikiimleri Nejla KIYMIK

U.A K. Dogentlik Sinavi ile ilgili yazismalari ve uzman
gorevlendirme islemleri

KAYGUSUZ

0.Y.P, Oncelikli Alanlar, 33/a ve 50/d kapsamindaki
arastirma gorevlileri hakkindaki islemler

Uluslararasi Arastirmaci Programlari ile ilgili yazismalar

(AKAP, DOSAP, GEP)

Doktora Sonrasi Arastirmaci istihdami ile ilgili
yazismalar

Akademik personelle ilgili diger yazisma ve islemler

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak

Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulagmaya engel olacak risklere karsi
gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA
Sube Mudara

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani




MAKU

T.C.

BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI AKADEMIK TAYiN SUBE MUDURLUGU
GOREV DAGILIM CiZELGESI

SURDUR MEHMET AKI ERSET ORIvERSITES]
Dokiiman No || Yiriirliik Tarihi | | Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
905.AKT.ITF.001 14.11.2023 3/6
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IE] Adi Soyadi Birim §ube fadio Gorev ve Sorumluluklari Yetkileri Sorun:lu O'It'iugu VB
No Unvani Yonetici Edecek
Personel
Ogretim Gorevlisi atama, nakil, istifa ve miistafi
sayllma igslemleri
Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri (YOKSIS,
NETIKET, HITAP, KPBS)
Belge talepleri islemleri (Gorev belgesi, Hizmet belgesi,
vb.)
Mecburi Hizmet Yukimlilugi yazismalari, Mecburi
hizmet yikimltst akademik personel islemleri,
Dogent ve Profesdrlerin sinav jirisi, komisyon
olugturma iglemleri
R . . Daire Bagkani
Hukuki goris yazilarin yazilmasi iglemleri o | Ferat GOMUK
. . Yiiriirliikteki Sef
Akademik Tayin / Mevzuat Serkan
2 NEJLA KIYMIK Sef ot o . Sube Midiirii o x
Kadro islemleri (Onaylari, kadro tahsis tenkis, dolu-bog | Hukumleri sedat OGMEN
kadro, e-butge, yoksis, vb.) KAYGUSUZ

Profesér, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi alimiilani ve
Profesor, Dogent atama islemleri, nakil, istifa ve
mustafi sayilma islemleri

Akademik personelle ilgili diger yazisma ve islemleri

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak

Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi
gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA
Sube Mudara

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani
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No Unvani Yonetici Edecek
Personel
Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri (YOKSIS,
NETIKET, HITAP, KPBS)
Belge talepleri islemleri (Gorev belgesi, Hizmet belgesi,
vb.)
Gegici gorevlendirme islemleri (2547/13-b/4)
Gérev siiresi uzatma islemleri (Doktor Ogretim Uyesi,
Ogretim Gorevlisi)
Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim degerlendirmesi
islemleri
Dr. Ogretim Uyelerinin degerlendirme, komisyon
olusturma islemleri, atama,atama islemleri, nakil, istifa
ustafi Ima islemleri
ve mistafi sayiima islemleri Daire Baskani
Akademik Tayin / Dr. C')éreti.m.]l;Jyelerirlin a;ama]atamf isITm.leri, nakil, | virirlikteki Ferat GOMUK i‘:ﬁ;‘:z:
. . o istifa ve mustafi sayilma islemleri €
3 | ERTUGRUL SOHRET ?'E;:Z: H“l’:z::;t" Sube Miidiirii Ozgiir
3 Sedat KARADEDE
Vekalet islemleri KAYGUSUZ

Yabanci uyruklu 6gretim elemani galistiriimasiyla ilgili
islemler

Akademik personelle ilgili diger yazisma ve islemleri

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak

Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi
gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA
Sube Mudara

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani
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No Unvani Yonetici Edecek
Personel
Akademik personel Raporlama islemleri
Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya
vekaleten atanmasi ve takibi islemleri (Dekan, Mudr,
Merkez Muduri, Bolum Baskanlari, Koordinatorler)
Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin
degerlendirilmesi islemleri
Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri (YOKSIS,
NETIKET, HITAP, KPBS)
Ayliksiz izin islemleri
Belge talepleri islemleri (Gorev belgesi, Hizmet belgesi,
vb.)
Denklik ve diploma iptali islemleri
Daire Bagkani
Akademik Tayin / Derece ve Kademe Terfi islemleri Yiiriirliikteki Ferat GOMUK :2:5;‘:2:
4 | ©zGURKARADEDE ?':g'sayaf H".’.'Ef.'zulat. Sube Miidiirii Ertugrul
sletmeni Emeklilik islemleri uktmlert Sedat SOHRET
KAYGUSUZ

Kadro islemleri (Onaylari, kadro tahsis tenkis, dolu-bog

kadro, e-butge, yoksis, vb.)

2547 Yuksekogretim Kanunu’nun 16. maddesi
geregince dekan atamasi teklifi ile ilgili islemleri

Kurumlar arasi gegici gérevlendirme Ek-25 madde
hukimleri uyarinca gorevlendirme islemleri

Akademik personelle ilgili diger yazisma ve islemleri

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak

Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi
gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA
Sube Mudara

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani
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No Unvani Yonetici Edecek
Personel
Personel Daire Bagkani Sekreterligi
Gelen evrak kaydi iglemleri
Akademik Personel yurt igi gorevlendirme
Kurum disi ve kurum igi birimlerle yapilacak akademik _Bllglsayall'
. f . Isletmeni
yazisma iglemleri Daire Bagkani Ertugrul
. . Juri gorevlendirmeleri (Doktora ve Yiiksek Lisans Yurirlukteki | - Ferat GOMUK SOHRET
Akadfm'lf T?Y'" / programi 6grencilerinin Tezli Yiiksek Lisans ve Doktora 'Y.I:qulat_ R
5 S. SERAP SAKIR Biiro Isgisi Yeterlik Sinavi igin) Hiikiimleri $ub::ﬁl|::|uru Bilgisayar
isletmeni
Akademik personelle ilgili diger yazisma ve islemleri KAYGUSUZ Bzgiir
KARADEDE

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak

Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi
gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev ve sorumluluk(lar)imi okudum. Gorev(ler)imi mevzuatta ve

ilgili siireclerin prosediirlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi

Tarih

imza

Sef Serkan OGMEN

Sef Nejla KIYMIK

Bilgisayar isletmeni Ertugrul SOHRET

Bilgisayar isletmeni Ozgiir KARADEDE

Biiro Iscisi S. Serap SAKIR

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA
Sube Mudara

Ferat GOMUK

Personel Daire Baskani




