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GOREV AMACI: Personel Daire Baskani, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca iiniversitenin
Personel Dairesi Bagkanligi idarecisi olarak; tniversitenin idari ve akademik personellere sagladig
hizmetlerin etkin, verimli, diizenli ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.
ORGANIZASYONDAKI YERI: Universitenin Personel Dairesi Baskanlig1 amiridir.

BA@LI OLDUGU BIiRIiM: Rektorliik Makami
BAGLI BULUNAN BiRIMLER: Universitenin tiim idari ve akademik birimleri

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Universitenin idari teskilatmin diizenli, verimli ve uyumlu ¢alismasini saglamak.

Personelin sevk, idare ve koordinasyonunu 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Kanunu
ve 4857 Sayil1 Kanunu hiikiimleri ¢ercevesinde yiirlitmek.

Idari ve akademik birimlerinin sistemlerinin gelistirilmesi, personel egitimlerinin saglanmasi gibi
gorevleri yiiriitmek.

Rektorliik makamindan verilmis olan karar ve talimatlari ilgili birimlere iletmek ve uygulanmasini
saglamak.

Universitenin akademik ve idari birimleri arasinda koordinasyon ve iletisimi saglamak.

Tiirk vatandas1 ve yabanci uyruklu s6zlesmeli personel islemlerinin yapilmasini saglamak.

Kurul kararlarmin ilgili birimlere duyurulmasini saglamak ve uygulanmasini takip etmek.
Universite personelinin emeklilik, hizmet bor¢landirma ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerini
saglamak.

Yazisma, evrak yonetimi, arsiv, personel islemleri ve destek hizmetlerinin etkin yiiriitiilmesini
saglamak.

Universite personelinin disiplin islemlerini takip etmek.

Idari is ve islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamaya yonelik diizenlemeleri koordine etmek.

Idari birimlerin personel ihtiyaglarinin belirlenmesi ile ilgili calismalar yapmak Ve iistlerine
raporlamak.

Idari ve akademik birimlerin personel ihtiyag siireclerine katki saglamak ve personel
hareketliliklerinin takibini saglamak.

Kaynaklarin etkin, verimli ve mevzuata uygun kullanilmasini saglamak ve takip etmek.
Universitenin idari siireclerinde denetim, rehberlik ve siirekli iyilestirme calismalarin yiiriitmek.
Universite i¢i ve dis1 paydaslarla idari diizeyde iletisim ve koordinasyonu saglamak.

Kamu kurumlart, ilgili kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar ve islemleri yiiriitmek.

Yetki devri yapilacak birimlerin yazigmalarini1 yapmak ve siireglerini takip ederek iist yonetime
raporlamak.

Rektoriin ve Genel Sekreterin vermis oldugu diger gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek.
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Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi
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YETKILERI

yetkisine sahipti

r.

ARANAN NITELIKLER:
1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak.

2. Kamu yonetimi ve yiiksekdgretim sistemi ve ilgili mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak

YETKI DEVRI: Bulunmadigi durumlarda yerine Sube Miidiirii vekalet eder.

1. Gorev alanina giren konularda islem yapma, koordinasyon saglama ve uygulamay1 yonlendirme

2. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen yetkiler ¢er¢evesinde imza ve onay yetkisini kullanir.

Temsilcisi
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