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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMI Personel Daire Bagkanligi

GOREV ADI Personel Daire Bagkani

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Personel Baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda mali kaynaklari
yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalari yapmak, planlamak,
GOREV ALANI yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Rektor / Rektor Yardimcisi / Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur.

1. Daire Bagkanligi birimleri arasinda esglidiimu saglayarak birimler arasinda dlzenli galigmayi saglamak,

2. Daire Bagkanhginin misyon ve vizyonunu belirler, tim caliganlar ile paylasir, gergceklesmesi igin galiganlari motive etmek,

3. Daire Bagkanhginin personeli lizerinde gézetim ve denetim gérevini yapmak,

4. Daire Bagkanhgi personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturur, gerektiginde Ust makamlara iletmek,

5. Bagkanlik birimleri fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglamak,

6. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitilmesini saglamak ve
tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

7. Bagkanligin Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasini ve isletiimesini saglamak,

8. Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen yazilarin cevaplandirimasi igin gerekli islemleri yapmak,

9. Personelinin 6zlik haklar iglemlerinin ylritilmesini saglamak,

GOREV ve 10. Bilgi edinme yasasi gergevesinde, Bilgi Edinme birimince talep edilen yazilara cevap vermek,

SORUMLULUKLAR
11. Bagkanlik personelinin izinlerini planlamak,

12. Daire Baskanhgi ile ilgili birim faaliyet raporunu hazirlamak,

13. Daire Baskanhgi icin gerekli olan her tirll taginir islemlerinde tasinir mal yonetmeligine gére islem yapmak,

14. Universitenin Insan Giicli Planlamasi ve Personel Politikasi lle ligili Calismalar Yapmak, personel sisteminin gelistirimesi ile ilgili
oOnerilerde bulunmak,

15. Universite Personelinin Atama, Ozliik ve Emeklilik isleri ile ilgili islemleri Yapmak ,

16. Idari Personelin Hizmet Oncesi ve Hizmetigi Egitimi Programlarini Diizenlemek ve Uygulamak ,

17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak, (PUKO)

19. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu (5510)

Yasal Dayanak
Emekli Sandigi Kanunu (5434)

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris
Sinavlarina lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Tegskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani imza:

Adi Soyad: : )
ONAYLAYAN

Unvani imza:

Adi Soyad: : )

Not: Bu Formun islak imzali bir nishasi Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.




