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Gorey ye Sorumluluklar: 
1- Daire Baskanligi Kapsammda (iiireN ye Sorumluluklar 

• 124 Sayili Yijksekogretim Ust Kuruluslan ile YtiksekOgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda 
Kanun Htikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen gorevleri mevzuata uygun, tam, 
zamantnda ye dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak, 

• Universitenin insan giicii planlamasini yapmak, 
• Universite personelinin atama, &Mk ye emeklilik islerini pro 	f k, denetlemek ye yiiriitmek, 
• Mari personelin hizmet ici egitimini programlayip yinlitmek 
• Personel sisteminin gelistirilmesi icin 6neride bulu 	k, 
• Rektor ye Genel Sekreter tarafmdan verilecek pers 
• Genel Sekretere karst sorumlu olmak, 	• 
• $ube MOdOrlerinin Ost amiri olmak, 
• Personel Daire Baskanligi Idari personeli • 
• Gorevini Personel Daire Baskanliginda 
• Akademik ye idari kadro hareketle • • i 
• Rektor-114On yazismalanntn yii 
• Kendisine verilecek konusuyla 
• Personel Daire Baskanligi uh 

olarak yerine getirmek/ge 
• Gorey konulari ile i 

personele gerekli act 
• Genel Sekreter tarafin 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

benzer gorevleri yerine getirmek, 

• i olmak, 
tirmek, 

k, 
aglamak, 

il~er isleri yapmak, 
verilen sorumluluklan mevzuata uygun, tam, zamanmda ye dogru 

ini saglamak, 
at degisikliklerini takip ederek Genel Sekreteri bilgilendirmek ye 

rda bulunmak, 
Daire Baskanligina havale edilen yazi, tutanak ve formlan teslim almak, 

Daire Personelini sevk ye idare etmek, 
Belirlenmis standartlara uyulmasint saglamak, 
Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek, 
Daire ile ilgili tutanak ye formlari imzalamak, 
Daire personelinin yillik izin takvimini onaylamak, 
Akademik ye Idari personelin mali haklan ile ilgili islemlerin yurutulmesini saglamak, 
Daire Baskanligi personelinin &kik haklannin takibini yapmak, 
Dairenin yazismalannt ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalan imzalamak, 
Daire personeline is dagitimt yaparak onlara gorev vermek ye sonuclannt almak, 
Daire personelinin gunluk meseaiye gelis ye gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele 
geregini yapmak, 
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Unvani: Daire Baskant 

  

 

Bagh Oldugu Pozisyon: Genel Sekreter 

  

 

Vekili: Daire Baskant tarafindan yetkilendirilmis $ube Mikkirti  
Gorevin Gerektirdigi Nitelikler: 

• En az 4 yillik yiiksek ogrenim mezunu olmak 
• 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 68. maddesinin B fikrasinda belirtilen kosullan tastmak. 
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• Daire faaliyetlerinin yurutulebilmesi kin gerekli elemanlarin secimi, gorevden alinmalari, terfi ye 
atamalari, odullendirme ye cezalandirilmalari konusunda inceleme ye degerlendirme yapmak, 

• Birim icinde etkin bir kayit ye dosya sistemi kurmak, yikiitmek ve geli§tirmek, 
• Gecici olarak gorevinin ba§indan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadigi toplanti 

ve goril§melerde kendisini temsil edecek vekili secmek ye mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda 
bagli bulundugu amirin onayini almak, 

• Bagli Sube Mudurluklerince hazirlanan plan, faaliyet ye programlarini incelemek, gerekli &Olen 
degi§ikliklerin yapilmasini saglamak ye ilgili makama sunmak, 

• Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; §ubelerin faaliyet programma gore yapacaklan 
cali§malann eksiksiz ye aksatmadan yfirtitillmesi icin gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon 
ye i§birligini olu§turarak, uyumlu call§ilmasim saglamak, 

• Daire Ba§kanligina bagli §ube mudurluklerinin calt§malarina ait aylik faaliyet raporlarinin 
dfizenlenmesini saglamak, 

• Subelerden cikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygu 	k parafe ye imza etmek, 
• Subelerce hazirlanan cali§ma yontemlerini incelemek, gerekli 	i 	leri yaparak uygulanmasini 

saglamak, 
• Yazili ye sozlii olarak kendisine intikal eden i§le ii Ii §ubelere dagitimini yapmak, 

sonuclandirilmasini saglamak, 
• Personel ile ilgili &cycle yiikselme, unvan degi§i 	at 	, nakil, milkafatlandirma, cezalandirma, 

izin ye i§ten cikarma gibi i§lemleri inceleyerekvmaka 	ve tekliflerini sunmak, 
• Daire personelinin daha list kademeler icirl A i§ lmeleri yoniinde gerekli onlemleri alarak, hizmet 

ici egitim programlannin uygulanmasini 
• Sube mudurlukleri arasindaki koordinas 
• Ba§kanligin hizmet alani ile ilgili 

dani§manlik gorevi yapmak, 
• Hizmet faaliyetlerinin ekonomik  

mevcut kaynaklann en uygu 	e mli §ekilde kullanilmasini saglamak, 
• Birimin i§lerinin en az 	, tespit edilmi§ kalite, miktar ye zaman standartlan cercevesinde 

gercekle§tirilmesini s 	zere, bagli personeli silrekli ye sureli olarak denetlemek, 
• Birim faaliyetlerini 	mesi, yonlendirilmesi ye degerlendirilmesi icin, birimine tahsis edilen 

personel, yer, maize 	ye digger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ye standartlar 
belirlemek, 

• Birimin temel faaliyetlerinin etkin, verimli, ekonomik ye nitelikli olarak yerine getirilebilmesi kin 
kendisinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak, rutin i§lerin formlara baglanmasina, i§lerin 
basitle§tirilmesine cali§mak, 

• Gorevlerin yerine getirilmesinde ye sonuclandirilmasinda list kademedeki yoneticileri gerektiginde 
bilgilendirmek, 

• Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek 

in bir §ekilde yerine getirilmesi kin insan ye malzeme gibi 

lamak, 
tiyac duyulmasi halinde bagli bulundugu makama 

qr 
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Yetkiler: 
5018 sari' Kanuna gore Baskanligina tahsis edilen biltceyi h At kisi, 
imza yetkileri yonergesi ile yetki devri yapilan hususlard. 	isi, 
Daire Baskanliklari arasinda yapilacak yazismalarda ri 	ec imza yetkisi, 
Mal bildirimi yonetmeligi dogrultusunda mal bildiri 	ontrol yetkisi, 
Harcama yetkilisi sifatiyla gerceklestirme gorpol.  erini spit yetkisi, 
Daire Baskanligina bagli personeli denetle 
Daire Baskanligina bagli personelin gore 
Daire Baskanligina bagli personelin herjl i in kullaniminda imza yetkisi, 
Daire Baskanligina bagli personeli 
Daire Baskanligi calisanlarmin 
oneride bulunma yetkisi, 

• Rektor, Rektor Yardimcilari G 

	  ° 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

i gerceklestirme yetkisi, 

n dl i oordine etme yetkisi, 
yal ye &Rik haklari ile ilgili konularda Genel Sekretere 

el Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarm parafi 
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2- KYS Kapsaminda Gorey ye Sorumluluklar 

• Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek 
ye biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak 

• Birim kalite hedeflerini belirlemek ye ulasilmasi icin iizerine awn calismalari yapmak, 
• Faaliyetlerini yikiiturken IU KYS dokilmanlarina uygun hareket edilmesini ye kayitlara yonelik ilgili 

koordinasyonu saglamak, 
• KYS kapsaminda biriminde yapilacak duzeltici ye onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki 

saglamak, 
• Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorlilgii ile paylasmak 
• KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak 

Personal Daire Bqkani 
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