BiRIMi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREViI DAIRE BASKANI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Personel Dairesi Baskani olarak Universitemiz personeline &zliik islemleri ile ilgili adil ve esit diizeyde
kaliteli, guler yizli hizmet ve kisa zamanda ulasilabilir ¢ozim odakli bilgi verilmesini saglamak.
Universitemiz insan giici planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢calismalar yaparak, personel
sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak. Personelin performans kriterlerini artiracak
¢alismalarda bulunarak, kalite yonetim sisteminin sartlarina bagh kalarak, ilgili ekibi olusturup,
bilgilendirme toplantilari diizenleyip, siirekli iyilesme ve gelismeyi saglamaktir.

Gorev ve Sorumluluklar

- Yiiksekdgretim Ust kurulusari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari teskilati Hakkindaki Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen;

- Universitemiz insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,

- Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

- Tim Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri yapmak,

- Universite personelinin hizmet éncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve uygulama
islemlerini yapmak,

- Personel Daire Baskanlgi biinyesinde bulunan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

- Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Yetkiler

1. Baskanligina iliskin gorevlerin, Rektorlikce uygun goérilen programlar geregince yiritiImesi igin
karar verme, tedbir alma, uygulama yetkisi,

2. Gorevlerin daha saglikh, stiratli ve verimli olarak yurutilmesi icin ihtiya¢ duyacagi yeni tedbirlerin
ve yetkilerin alinmasi icin Genel Sekretere 6nerilerde bulunma yetkisi,

3. Baskanliga bagli personele yarim gline kadar mazeret izni verme, yillik izin kullanis zamanlarini
tespit etme, takdirname, odiil, yer degistirme gibi personel islemleri icin Genel Sekretere dnerilerde
bulunma yetkisi,

4. ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin Genel Sekretere énerilerde
bulunma yetkisi

5. Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde 6ngdorilen disiplin cezalarini
Onerme yetkisi

ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Kontrol ve Yonetim Kanunu, 2547 sayili
Yiksek Ogretim Kanunu, diger kanun teblig ve yonetmelikler.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak.

-En az lisans mezunu olmak.

-Gorev alanina giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak.
-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi

En az 12 Yil Hzimet Suresi Bulunmasi Gerekmektedir.
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