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Unvani: Daire Baskani

Bagh Oldugu Pozisyon: Genel Sekreter

Vekili:

Daire Baskani tarafindan yetkilendirilmis Sube Miidiirii

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

En az 4 yillik yiiksek 6grenim mezunu olmak
657 sayili Devlet Memurlart Kanunun 68. maddesinin B fikrasinda belirtilen kosullar tasimak.

Gorev

1-

ve Sorumluluklar:
Daire Baskanhg Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen gorevleri mevzuata uygun, tam,
zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

Universitenin insan giicii planlamasini yapmak,

Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik islerini pro k, denetlemek ve viiriitmek.
idari personelin hizmet i¢i egitimini programlayip yiiriitmek Q

Personel sisteminin gelistirilmesi i¢in 6neride bulunmgk, Q

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek pers le i benzer gorevleri yerine getirmek,
Genel Sekretere kars1 sorumlu olmak, .

Sube Miidiirlerinin tist amiri olmak, . h

Personel Daire Baskanligi idari personeli l\ #1 olmak,

Gorevini Personel Daire Baskanhiginda g, tirmek,
Akademik ve idari kadro hareketlerinj ik.
Rektorliigiin yazismalarinin yiiriiii ﬁ aglamak,

Kendisine verilecek konusuyla il#M dj®er isleri yapmak,

Personel Daire Baskanligi uhgfsig verilen sorumluluklari mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru
olarak yerine getirmek/ge ini saglamak,

Gorev konular ile ilgili nﬁat degisikliklerini takip ederek Genel Sekreteri bilgilendirmek ve
personele gerekli agi rda bulunmak,

Genel Sekreter tarafind®h Daire Bagkanh@ina havale edilen yazi, tutanak ve formlar teslim almak,
Daire Personelini sevk ve idare etmek,

Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek,

Daire ile ilgili tutanak ve formlar imzalamak,

Daire personelinin yillik izin takvimini onaylamak,

Akademik ve Idari personelin mali haklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Baskanligi personelinin 6zliik haklarinin takibini yapmak,

Dairenin yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari imzalamak,

Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,

Daire personelinin giinliilk meseaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele
geregini yapmak,
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e Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin seg¢imi, gorevden alinmalari, terfi ve
atamalari, ddiillendirme ve cezalandiriimalari konusunda inceleme ve degerlendirme yapmak,

¢ Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak. viiriitmek ve gelistirmek.

e Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadig: toplant
ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigr durumlarda
bagli bulundugu amirin onayini almak,

e Bagh Sube Midiirliiklerince hazirlanan plan, faaliyet ve programlarim incelemek, gerekli goriilen
degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

e Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; subelerin faaliyet programimna gore yapacaklari
calismalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi igin gereken dnlemleri almak, gerekli koordinasyon
ve isbirligini olusturarak, uyumlu ¢alisilmasini saglamak.

e Daire Baskanligina bagh sube miidirliiklerinin ¢alismalarina ait ayhk faaliyet raporlarinin
diizenlenmesini saglamak,

e Subelerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygu%k parafe ve imza etmek,

e Subelerce hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli ifkleri yaparak uygulanmasini

sonuglandirilmasini saglamak,

e Personel ile ilgili gérevde yiikselme, unvan degisiktygl, atd™a. nakil. miikafatlandirma. cezalandirma,
izin ve isten ¢ikarma gibi islemleri inceleyerek jmakamg goriis ve tekliflerini sunmak,

VBtistigilmeleri yoniinde gerekli onlemleri alarak, hizmet

saglamak.
e Yazili ve sozlii olarak kendisine intikal eden is]e:'r:lei subelere dagitimin1  yapmak,

e Daire personelinin daha iist kademeler igi
i¢i egitim programlarinin uygulanmasini s

e Sube miidiirliikleri arasindaki koordinasyg lamak,

e Baskanhgin hizmet alani ile ilgili ihtivac duyulmasi halinde bagh bulundugu makama
damsmanhk gérevi yapmak, &

e Hizmet faaliyetlerinin ekonomi etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin insan ve malzeme gibi

mevcut kaynaklarin en uygunge mli sekilde kullanilmasini saglamak,

e Birimin islerinin en az 1pe . tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ger¢evesinde
gergeklestirilmesini s laizere, bagl personeli siirekli ve sureli olarak denetlemek,

e Birim faaliyetlerini@ mesi. yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer. malzenW ve digger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

e Birimin temel faaliyetlerinin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in
kendisinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak. rutin islerin formlara baglanmasina, islerin
basitlestirilmesine ¢alismak,

e Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirtimasinda st kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

o Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL
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2- KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

¢ Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek. bu dogrultuda hareket etmek
ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi igin {izerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitiirken U KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

o Yapuigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylagsmak

e KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

(4
Yetkiler:

e 5018 sayili Kanuna gére Baskanligina tahsis edilen biitceyi h a ygtkisi,

o Imza yetkileri yonergesi ile yetki devri yapilan hususlarda g kisi,

e Daire Baskanlklari arasinda yapilacak yazigmalarda riec imza yetkisi,
e Mal bildirimi yénetmeligi dogrultusunda mal bildiri W kontrol yetkisi,

e Harcama yetkilisi sifatiyla gerceklestirme gérgeliderini Respit yetkisi,
e Daire Bagskanhgma bagli personeli denetle tki%i

e Daire Baskanligina bagl personelin gﬁrev& 1 gergeklestirme yetkisi,

e Daire Baskanligina bagh personelin her Ngin kullaniminda imza yetkisi,
* Daire Baskanlhigina bagli personelin i coordine etme yetkisi,

e Daire Baskanligi calisanlarinin maghi, Sgsyal ve ozliik haklari ile ilgili konularda Genel Sekretere
oneride bulunma yetkisi,

o Rektor, Rektor Yardimeilar @el Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi
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