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Gorevin/Isin Kisa Tanim

[lgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamas: ve personel politikastyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel atama ve 6zliik haklar1 konularindaki gdrevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiirlitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Daire Bagkanligini temsil etmek, Daire Baskanligi ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

e Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirlikklerinin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine

getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

Daire Baskanliginin ¢aligmalarini birimin en {ist yoneticisi olarak diizenlemek, yonetmek,

Baskanligin calismalarini yazili emirler ve sozlii talimatlarla yiiriitmek,

Bagkanliga gelen evraki, geregi yapilmak iizere ilgili birime havale etmek,

Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, Daire Baskanliginda ¢alisan personel i¢in basari ve performans

degerlendirmesini yapmak,

Personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik gerekli calismalart yapmak,

e Baskanligin en {ist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince sahip
oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

e Stratejik planin ve performans programinin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve degerlendirilmesini
saglamak,

e Baskanligin gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amactyla tahsis edilmis tiim kamu kaynaklariin

etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde kullanilmasini saglamak,

Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

Daire Bagkanligi’nin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,

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

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek,

Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda birim yodneticisi olarak dokiimantasyon ve siirekli

iyilestirme ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

e Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak
ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

e Cumhurbaskanligi, Hazine ve Maliye Bakanlig1, YOK ...vb. kurumlarin istedigi istatistiki bilgilerin veri
girislerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

e Her y1l akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili
is ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

e  Universitenin insan giicii, kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak. Egitim-
Ogretim hizmetlerinin saglikl1 bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan 6gretim elemanlarina iliskin
Universite birimlerinin goriislerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama kontenjanlar1 da dikkate alinarak
kadro ihtiyaglarinin karsilanmas1 hususunda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

o Akademik, idari, s6zlesmeli ve siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan personelin atama, nakil,
gorevlendirme, s6zlesme, asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, izin,
iicretli/licretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin
gerceklestirilmesi ile disiplin, pasaport, bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb. &zliik
islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve islemlerinin yapilmasini saglamak,




Akademik, idari, sdzlesmeli ve siirekli ig¢i kadrosunda gorev yapan personelin 6zliikk durumlarinda

meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (UBYS, YOKSIS, e-uygulama,CIBiKO, KPBS,ISKUR,
HITAP) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak,

Idari personelin aday memur egitimi, hizmet ici egitim, temel egitim ve gérevde yiikselme ve unvan
degisikligi sinavlarinin egitim ve sinav programlarini diizenlemek ve uygulanmasin saglamak,

Ogretim eleman: alim kadro ilanmin ilgili yerlerde yayimlanmasini, bagvurularin alimmasmi dosyalarin
kontroliinii ve jiiri tiyeleriyle gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Dekan, yiiksekokul miidiirii, enstitii miidiirli, meslek yiliksekokulu miidiirii ve rektorliige bagl bolim
bagkanlarinin ilgili mevzuat ¢ercevesinde atama islemlerinin yapilmasini saglamak,

Yonetici

Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter ve bagli bulunulan Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan verilen
diger gorevleri yasal mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yerine getirmek,
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Daire Bagkani kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, yetkilerin zamaninda
ve geregince kullanilmasindan iist yoneticilerine karsi sorumludur.
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