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KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik/Personel Dairesi Bagkanligi
STATUSU Idari Personel

GOREVI Personel Dairesi Bagkam

BAGLI BULUNDUGU YONETICi Genel Sekreter/Rektdr Yardimeisy/Rektér

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamas: ve personel politikasiyla ilgili gaksmalar yapilmasi,

personel ve 6zlik haklari konularindaki goérevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitillmesi, koordine edilmesi
ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyén, Karar ‘Werme' ve Denetim) kullanarak,

birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasmpysaglamak.

Daire Bagkanligi’nin ¢caligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimini saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sufiulmasini saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatrsiisekli takip etmek.

Daire Baskanligina bagli birimler arasinda koordinasyomw saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde

caligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sotiinlar1 ¢ozmek.

Universitenin stratejik planina uygun olarak bipifn“stratejile’planim1 hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve

islemlerin yapilmasini saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi c¢alismalari kapsaminda .birim yoOneticisi olarak dokiimantasyon ve siirekli iyilestirme

¢aligmalarmin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarimin hazirlanarak ilgili

yerlere bildirilmesini saglamak.

Devlet Personel Baskanligi, Maliye Bakanlizi, YOK vb. kurumlarm istedigi istatistiki bilgilerin veri girislerinin
diizenli bir sekilde yapilmasuti saglamak.

Her yil akademik ve idari dolu-bosjkadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve

islemlerin yapilmasinisaglamak:

Universite akademikyve idagipersonelinin kadro talep, ihdas, iptal vb. islemlerinin yapilmasi i¢in Cumhurbaskanlig

ilgili baskanliklar1, YOK, Hazine ve Maliye Bakanlhgi ile goriismelerde bulunmak.

Universitenin/insangiici, kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak. Egitim- Ogretim
hizmeflerinin \saglikly bir sekilde vyiiriitiilebilmesi igin ihtiyag duyulan 6gretim elemanlarma iliskin Universite

birimlerinin goriiglerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama kontenjanlart da dikkate alinarak kadro ihtiyaglarinin
karsilanmasi hususunda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Akademik; idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan personelin atama, nakil, gorevlendirme, sézlesme,
asaletatasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sthhi izin, izin, ticretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni
durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin ger¢eklestirilmesi ile disiplin, pasaport, bilgi edinme, hizmet
belgesi, kimlik kart1, mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazigma ve
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik, idari, sozlesmeli ve siirekli ig¢i kadrosunda gorev yapan personelin 6zlik durumlarinda meydana gelen
degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, DPB e-uygulama, HITAP, SGK, KBS)
islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama iglemlerinin yapilmasin saglamak.

Idari personelin aday memur egitimi, hizmet igi egitim, temel egitim ve gérevde yiikselme egitimi programlarini
diizenlemek ve uygulanmasini saglamak.

Ogretim elemani ilanina iliskin ilan kadrolarinin ilgili yerlerde yayinlanmasini, bagvurularin alimmasini dosyalarin

kontroliinii ve jiiri iiyeleriyle gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
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Universite 6gretim iiyelerinin aciktan atama islemlerine esas olmak iizere akademik faaliyetlerini iceren bilimsel
yayin dosyalarinin Akademik Degerlendirme Kurulu (ADEK)’na gonderilmesini ve gelen kurul raporlari neticesinde
atama iglemlerine iliskin siirecin devam etmesini saglamak.

Dekan, yiiksekokul miidiirii, enstitii miidiirii, meslek yiiksekokulu miidiirii ve rektorliige bagh yiiksekokullarin bolim
baskanlariin ilgili mevzuat ¢ergcevesinde atama iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Universitemizde 2547 sayili Kanun’un 31, 33 ve 50/d maddesi ile OYP kapsaminda gorev yapan ogretim
elemanlarinin gorev siiresinin takip edilmesini, birimlerden gelen yeniden atama evraklarmin kontrol edilmesini ve
diger is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yabanci uyruklu o6gretim elemanlarinin 2547 sayili Kanun’un ilgili maddesi uyarinca sozlesmeli olarak
calistirilmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik/ve'idari
personelin sendika iiyeliklerini her y1l Mayis ay1 itibariyle diizenlenen bir toplant1 ile incelemek velsonuga dliskin
tutanaklar1 Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirilmesini saglamak,

Daire Bagkanliginin satin alma iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Rektorliige bagl akademik, idari, yabanci uyruklu ve siirekli is¢i kadrolarinda gorev yapad persenelin maas, yolluk,
sigorta, 6zliik haklari, vb. tahakkuk ve 6demelerinin ger¢eklestirilmesini saglamak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmeks

Daire Bagkanliginin yillik biitgesinin hazirlanmasini saglamak.

Personel Daire Bagkanligi’nin Tasimir Kayit ve Kontrol Islemlerinin takip edilmesinilsaglamak.

Is Saglig1 ve Giivenligi kurul iiyeligi cergevesinde toplantilara katilmak, alinan kararlardan Daire Baskanligia diisen
kismina ait gerekli tedbirlerin alinmasini, uygulanmasini ve Dairé Baskanligincagyapilmas: gereken diger is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yapmak
veya mahiyetinde bulunan memurlar tarafindan yapilmagini saglamak.

Personel Dairesi Bagkani1; Ust Yonetici tarafindan 659 SayiliDevlét Memurlar1 Kanunu, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari
fle Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme véyUnvan Degisikligi Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine gére gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptig: is ve islemlerden dolayr Genel Sekreter ve Ust Yoneticiye
kars1 sorumludur.

. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK'NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu/nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlari tasimalk,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklering sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerin en iyi sekildesiirdurebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gaorev tanemimz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Adi've Soyadi:
Tarih imza
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
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