Birim: Personel Daire Baskanligi
Gorev Adx: Personel Daire Baskani
Amiri Genel Sekreter
124 sayili KHK’nin 29. Maddesinde belirtilen gorevler
Sorumluluk Alam:
Gérev Devri: Sube Mudura

Gorev Amacrt:

Universitemizin personel ve 6zliik haklar1 konularindaki gorevlerinin, ilgili
mevzuat hiikiimlerince belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,
saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluklar

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
calismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili
onerilerde bulunmak,

Universitemizde gdrev almis ve gorev alan personelin atama, 0zIUK,
nakil, emeklilik, disiplin ve buna benzer Personel Daire Baskanlig1
Sube Miidiirliiglinde yiiriitiilen gorevlerin  denetimini  ve
koordinasyonunu saglamak,

Idari personelin hizmet dncesi ve hizmet ici egitim programlarini
dizenlemek ve uygulamak,

Birim harcama yetkilisi gérevlerini yerine getirmek,

Birim faaliyet raporlarini ve Birimin gorev alanma giren konularda
bilgilendirme, rapor, istatistiksel veri, bilgi ve belgeleri ilgili
makamlara ve bagli bulundugu ydnetici veya iist yOneticilere
sunmak,

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en
uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek, neticelerini Genel
Sekreterlik makamina ileterek bilgi akisini saglamak,

Kendisine bagli personel arasindan dengeli gdrev bolimii ve is
dagilimi yaparak hizmetin diizenli ve siiratli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli
islemi yapmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak ylritmek,

Daire Bagkanligina ait faaliyet raporunun her yil diizenli olarak
hazirlanmasini saglamak.

Universite personelinin &zliik haklarinm korunmasi islemlerinin
yapilmasimi saglamak,

Disiplin iglemlerinin yapilmasimni saglamak,




Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter karsi
sorumludur.

Yetkileri:

5018 sayili1 Kanuna gore Baskanligina tahsis edilen biitgeyi harcama
yetkKisi,

Imza yetkileri yonergesi ile yetki devri yapilan hususlarda imza
yetkisi,

Daire Bagkanliklar1 arasinda yapilacak yazismalarda birinci derece
imza yetKisi,

Mal bildirimi Yonetmeligi dogrultusunda mal bildirimini kontrol
yetkisi,

Harcama yetkilisi sifatiyla gergeklestirme gorevlilerini tespit
yetkKisi,

Daire  Baskanligina  baghi  personelin  gorev  dagilimini
gerceklestirme yetkisi,

Daire Bagkanligina bagli personelin her tiirlii izin kullaniminda imza
yetkKisi,

Daire Bagkanligina bagli personelin islerini koordine etme yetkisi,
Daire Baskanlig1 calisanlarinin mali, sosyal ve 6zliik haklar1 ile ilgili
konularda Genel Sekretere 6neride bulunma yetkisi.

Bagh Miidiirliiklerce hazirlanan evraklara Imza Yetkileri Yonergesi
kapsaminda imza atma yetkisi,

Kamu E-Uygulama ve E-Biitce sisteminde Universitemize iliskin
verileri gérme, verileri girme yetkisi,

YOKSIS, CBIKO sistemlerinde Universitemize iliskin verileri
gorme, verileri girme yetKisi,

Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize
iliskin verileri gérme, verileri girme ve kullanici tanimlama yetkisi,
Universitemiz EBYS isteminde evrak olusturma, silme, raporlama,
havale etme vb. yetkiler,

Kurumda Calismaya Basladig:
Tarih:

Birimimizde Cahsmaya
Basladig: Tarih:

17.11.2020

14.09.2022

Bu doklimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Ad-Soyad:

Tarih: Imza:




