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PERSONEL DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM Personel Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Genel Sekreter / Rektodr Yardimcisi / Rektor
GOREV KISA TANIMI

ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel atama ve 6zliik haklari konularindaki gorevlerin saglikh, diizenli ve uyumlu bir sekilde
ylrutilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

= Ydnetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglar.

= Kanunlar ve yetkiler cercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglar..

= Daire Baskanhgi’'nin ¢alismalari konusunda amirlerine bilgi verir.

= Daire Baskanligi personelini denetler ve calisma konularinda direktif verir.

= Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katiimini saglar.

= Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar.

= Daire Baskanhginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip eder.

= Daire Baskanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum icerisinde
¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya c¢ikan sorunlari ¢ozmek.

= Universitenin stratejik planina uygun olarak birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli
is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

= Kalite YOnetim Sistemi calismalari kapsaminda birim yoneticisi olarak doklimantasyon ve strekli
iyilestirme galismalarinin yapilmasini saglar.

= Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak
ilgili yerlere bildirilmesini saglar.

®  Cumbhurbaskanhgi, Hazine ve Maliye Bakanlig, YOK ..vb. kurumlarin istedigi istatistiki bilgilerin veri
girislerinin dizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

= Her yil akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili
is ve islemlerin yapilmasini saglar.

= Universitenin insan giicii, kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak. Egitim-
Ogretim hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiritilebilmesi icin ihtiyac duyulan 6gretim elemanlarina iliskin
Universite birimlerinin gérislerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama kontenjanlari da dikkate alinarak
kadro ihtiyaclarinin karsilanmasi hususunda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

= Akademik, idari, sozlesmeli ve siirekli isci kadrosunda gorev yapan personelin atama, nakil,
gorevlendirme, sozlesme, asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, izin,
Ucretli/Ucretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin
gerceklestirilmesi ile disiplin, pasaport, bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb. 6zliik
islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve islemlerinin yapilmasini saglar.

= Akademik, idari, s6zlesmeli ve siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan personelin 6zliikk durumlarinda
meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, DPB e-uygulama,
HITAP, SGK, KBS) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglar.

» |dari personelin aday memur egitimi, hizmet ici egitim, temel egitim ve gérevde yiikselme ve unvan
degisikligi sinavlarinin egitim ve sinav programlarini dizenlemek ve uygulanmasini saglamak.

= (Ogretim eleman ilanina iliskin ilan kadrolarinin ilgili yerlerde yayinlanmasini, basvurularin alinmasini
dosyalarin kontrollni ve jiri Gyeleriyle gerekli yazismalarin yapilmasini saglar.

= Dekan, yiksekokul midird, enstit mudirid, meslek ylksekokulu midiri ve rektorlige bagh bolim
baskanlarinin ilgili mevzuat ¢ercevesinde atama islemlerinin yapilmasini saglar.
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»  Universitemizde 2547 sayili Kanun’un 31, 33 ve 50/d maddesi ile OYP kapsaminda gérev yapan 6gretim
elemanlarinin gorev siiresinin takip edilmesini, birimlerden gelen yeniden atama evraklarinin kontrol
edilmesini ve diger is ve islemlerinin yapilmasini saglar.

= Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin 2547 sayili Kanun’un ilgili maddesi uyarinca sézlesmeli olarak
calistirlmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasini saglar.

= 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu’nun ilgili hikiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik ve
idari personelin sendika Gyeliklerini her yil Mayis ayi itibariyle diizenlenen bir toplantiile inceler ve sonuca
iliskin tutanaklarin Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirilmesini saglar.

= Daire Baskanlginin satin alma islemlerinin ylratilmesini saglar.

= Rektorliige bagl akademik, idari, yabanci uyruklu ve sirekli isci kadrolarinda gérev yapan personelin
maas, yolluk, sigorta, 6zlik haklari, vb. tahakkuk ve 6demelerinin gerceklestirilmesini saglar.

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

=  Daire Baskanhginin yillik bltgesinin hazirlanmasini saglamak.

= Personel Daire Baskanligi’nin Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerinin takip edilmesini saglamak.

» s Saghg ve Givenligi kurul Uyeligi cercevesinde toplantilara katilmak, alinan kararlardan Daire
Baskanlhigina diisen kismina ait gerekli tedbirlerin alinmasini, uygulanmasini ve Daire Baskanliginca
yapilmasi gereken diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

= Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiketim malzemelerini korumak,
gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

= Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuatlar
cercevesinde yapmak veya mahiyetinde bulunan memurlar tarafindan yapilmasini saglamak.

= Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili
Yiksekogretim Personel Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu, 1 sayili, 2 sayili
Cumhurbaskanligi kararlari, ilgili yonetmelikler, tebligler, Uygulama esalarina uygun olarak;

e Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

Universite personelinin atama, ézliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,
idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmetigi egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak,
5018 sayili Kanuna gore Baskanligina tahsis edilen biitceyi harcama yetkisi

imza yetkileri ydnergesi ile yetki devri yapilan hususlarda imza yetkisi

Daire Baskanliklari arasinda yapilacak yazismalarda birinci derece imza yetkisi,
Mal bildirimi Yonetmeligi dogrultusunda mal bildirimini kontrol yetkisi,
Harcama yetkilisi sifatiyla gergeklestirme gorevlilerini tespit yetkisi,

Daire Baskanligina bagli personeli denetlemek yetkisi

Daire Baskanligina bagh personelin gérev dagilimini gergeklestirme yetkisi,
Daire Baskanligina bagh personelin her tiirlii izin kullaniminda imza yetkisi,
Daire Baskanlgina bagl personelin islerini koordine etme yetkisi,

Daire Baskanligi calisanlarinin mali, sosyal ve 6zlik haklari ile ilgili konularda Genel Sekretere
oneride bulunma yetkisi.

o Verilecek benzeri goérevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
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Analitik diislinme Rapor Hazirlama Yoneticilik vasfina sahip
olmak.

Degisim ve gelisime agik Detayli diisinme becerisi Karsilikli iletisime agik

olabilme olmak.

Kanun, Tizik, Yonetmelik ve Bilgisayar, internet vb biiro Kurum kultarint

her tiirli mevzuat bilgisine malzemelerini aktif kullanmak. benimsemek ve gelistirmek

sahip olmak icin cabalamak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az 4 yillhk Yiksekokul veya fakiilte mezunu
olmak(Lisans Mezunu olmak)

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var

Is Saglig1 ve Giivenligi Sorumlulugu 6331 sayili is Sagligi ve Guvenligi Kanunu
kapsaminda

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Birimde bulunan cihaz ve ekipmanlarin

korunmasindan ve bakim ve onarim islerinin
yapilmasinda koordinasyonu saglamakla
sorumludur

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
EBYS imza ve takip yetkilisi
PBS Kurum Yetkilisi
KBS Harcama Yetkilisi
MYS Harcama Yetkilisi
Kamu e-Uygulama Kurum Yetkilisi
WERBIS Veri Sorumlusu / irtibat Kisisi
E-Butge Kurum Yetkilisi
YOKSIS Kurum Personel Daire Baskani
OSYM/FSS Kurum Yetkilisi
CBIiKO/Uzaktan Egitim Kapisi Kurum Egitim Yetlisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hiiseyin KOCABEY Turhan Nesat KARA Prof. Dr. Mehmet iNCE
Sef Personel Daire Bagkani Genel Sekreter V.
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