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Unvan Daire Baskani

Bagh Oldugu Kisi Genel Sekreter

Kendisine Bagh Olan Kisiler Sube Miidiirii, Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur
Yoklugunda Vekalet Eden Sube Miidiirii
YETKINLIKLER

Egitim Lisans

Is Deneyimi -

Yabanca Dil -

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler - Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

*Ydnetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.

*Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak. *Daire
Bagkanligi’nin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

*Daire Baskanlig1 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 sunulmasini saglamak.

*Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

*Daire Baskanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi ve uyum
icerisinde calismasimi temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek.
*Universitenin stratejik planma uygun olarak birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

*Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda birim yoneticisi olarak dokiimantasyon ve siirekli
tyilestirme ¢alismalarinin yapilmasini saglamak.

*Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili BIRIMLERE bildirilmesini saglamak.

*Kamu Kurum ve Kuruluslarinin istedigi istatistiki bilgilerin veri girislerinin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

*Her y1l akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi
ile 1lgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

*Universite akademik ve idari personelinin kadro talep, ihdas, iptal vb. islemlerinin yapilmasimin
saglanmasi.

*Universitenin insan giicii, kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak.
Egitim- Ogretim hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiyag duyulan 6gretim
elemanlarina iliskin Universite birimlerinin goriislerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama
kontenjanlar1 da dikkate alinarak kadro ihtiyaglarmin karsilanmasi hususunda gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

*Akademik, idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan personelin atama, nakil,
gorevlendirme, sozlesme, asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, izin,
licretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin
gergeklestirilmesi ile disiplin, pasaport, bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb.
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ozliik islemlerine iligkin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve islemlerinin
yapilmasini saglamak.

* Akademik, idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan personelin 6zliik durumlarinda
meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, Kamu e-
uygulama, HITAP, SGK, KBS) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini
saglamak.

*dari personelin aday memur egitimi, hizmet i¢i egitim programlarimi diizenlemek, gdrevde yiikselme
ve unvan degisikligi sinavlarini agmak ve sonuglandirmak
*Qgretim elemani ilanma iliskin ilan kadrolarmm ilgili yerlerde yayinlanmasini, basvurularin
alinmasin1 dosyalarin kontroliinii ve jiiri iiyeleriyle gerekli yazigsmalarin yapilmasini saglamak.
*Universite 6gretim iiyelerinin aciktan atama islemlerine esas olmak iizere akademik faaliyetlerini
iceren bilimsel yayin dosyalarinin Akademik Yiikseltilme ve Atama Komisyonuna gonderilmesini ve
gelen kurul raporlari neticesinde atama islemlerine iliskin siirecin devam etmesini saglamak.

*Dekan, yiiksekokul midiirli, enstiti midiirii, meslek yiiksekokulu midiirii ve rektorliige bagh
yiiksekokullarin boliim baskanlarinin ilgili mevzuat cercevesinde atama islemlerinin 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 evraklarinin
kontrol edilmesini ve diger is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

*Yabanct uyruklu 6gretim elemanlarinin 2547 sayili Kanun’un ilgili maddesi uyarinca sozlesmeli
olarak calistirilmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

*4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca sendikaya tabi
akademik ve idari personelin sendika iiyeliklerini her y1l Mayis ayi itibariyle diizenlenen bir toplanti
ile incelemek ve sonuca iligkin tutanaklar1 Calisma ve Sosyal Giivenlik *Bakanligi'na ve ilgili
sendikalara bildirilmesini saglamak.

*Daire Bagkanliginin satin alma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

*Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

*Daire Baskanliginin yillik biit¢esinin hazirlanmasini saglamak.

*Personel Daire Bagkanligi’nin Tasinir Kayit ve Kontrol Islemlerinin takip edilmesini saglamak.
*Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiikketim malzemelerini korumak,
gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

*Bagli bulundugu yonetici veya iist yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuatlar
cercevesinde yapmak veya mahiyetinde bulunan memurlar tarafindan yapilmasini saglamak.

*Personel Dairesi Bagkani; Ust Yonetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile *Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore gorevlendirilmekte/atanmakta olup;
yaptigi is ve islemlerden dolay1r Genel Sekreter ve Ust Yoneticiye karst sorumludur.
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