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Birim Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim

Gorev Adi/Unvam1 Daire Baskani

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel
Gerektiginde Devir Birakacagi . o . ;
. Personel Daire Baskanlig1 / Aysun KORKMAZ-Abdulkadir AYCICEK
Gorevler ve/veya Personel
Akademik Personel Sube Miidiirliigii, 124 Sayii Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
29. maddesi kapsaminda Personel Daire Baskanliginin gorevleri
icerisinde yer alan hususlar;; 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ile ilgili Yonetmelik ve Mevzuatlar
kapsaminda; amirlerinin goézetiminde yapmasi ve bunlarin disinda
verilen gorev ve emirleri kanunlar cergevesinde yerine getirmesi gorev
kapsamindadir.

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

e Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak.

e Universite personelinin atama, ézliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yiiriitmek, idari personelin
hizmet i¢i egitimi programlarini diizenletmek ve uygulatmak.

e Baskanligimiz, akademik-idari personel 6zliikk islemlerini (atanmasindan emekliligine kadar gecen
stirecteki islemlerini) ytiriitmek.

e Daire Baskanliginin memurlari arasinda goérev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi icinde ¢alismalarini
saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek.

e Daire Baskanliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e (diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin Genel Sekreterlik Makamina énerilerde
bulunmak.

e Daire Bagkanligina bagl sube midirliklerinin ¢alismalarina ait yillik faaliyet raporlarinin
diizenlemesini saglamak.

e Daire Baskanligina ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum
icerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek.

o Sozlesmeli Personel ise alim siirecinin dogru bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e idari personelin hizmet ici egitimi programlarim diizenlemek ve uygulamak.

e  Siirekli Iscilerin ise alinma siiregleri ile ilgili is ve islemlerin saghkli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Ustyonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

e Personel Daire Baskani, gorev alanina giren konulardan dolay1 Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

Yetkileri
Ozliik Programi
Kamu E-Uygulama Modiilii
Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)
Hizmet Takip Programi (HITAP)
Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)
Universiteler Yonetim Sistemi (UYS)
Kamu Personel Bilgi Sistemi
Kariyer Kapisi
Uzaktan Egitim Kapisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme
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Bilgi
Ozliik Programi
Kamu E-Uygulama Modiilii
Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)
Hizmet Takip Programi (HITAP)
Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)
Universiteler Yonetim Sistemi (UYS)
Kamu Personel Bilgi Sistemi
Kariyer Kapisi
Uzaktan Egitim Kapisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme.
Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.

kullanabilme.

Beceri ve Yetenekler
e  Kurumsal ve Etik ilkelere bagh olma
e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olmak.
e  Yazilive sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
e Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.
e Degisim ve gelisime agik olma.
Hosgoriilii ve giiler yiizlii olma.
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Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarin1 ve ofis gereclerini

e Hizli diistinme ve karar verebilme.
e Inovatif, degisim ve gelisime agik olabilme.
e Sorun ¢ézme, sorumluluk alabilme.
e  Sonug odakli olma.
e  Sozll ve yazili anlatim becerisi.
e Ustve astlarla diyalog.
ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
imza imza imza
v/ ] 202. v/ ] 202. v/ ] 202.
Recep SEN Prof.Dr. Turgay UZUN
Genel Sekreter Rektor

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
imza
v/ o [ 202.
Sadiye YENTUR

Personel Daire Baskani
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