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08.07.2024

Nakil gelen ve baska kurum ve
birimlere gérevlendirilen is yapan
01 gorevlilerde degisiklik yapildigi
icin is tanimlari yeniden

dizenlenmistir.

20.02.2026

Nakil gelen ve baska kurum ve
birimlere gérevlendirilen is yapan
02 gorevlilerde degisiklik yapildig
icin is tanimlari yeniden

diizenlenmistir.
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Birim: Personel Daire Baskanlgi
Gorev Adr: Personel Daire Baskani

Amiri: Rektor, Rektor Yardimecisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi

Yirirlikteki mevzuat hiikiimleri geregince Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve
.. . ilkelere uygun olarak; Personel Baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda mali
Gorev Dayanagi ve e . . . . S .

Amaci: kaynaklari yonetimi ile ilgili gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ylrutilmesi amaciyla g¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

1. Daire Baskanhgi birimleri arasinda esglidimi saglayarak birimler arasinda
diizenli calismayi saglamak,

2. Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim ¢alisanlar ile paylasir,
gerceklesmesi icin calisanlari motive etmek,

3. Daire Baskanliginin personeli Gizerinde gozetim ve denetim gorevini yapmak,

4. Daire Baskanhg personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢éziime kavusturur,
gerektiginde Ust makamlara iletmek,

5. Baskanlik birimleri fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglamak,

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

Temel is ve 7. Baskanhgin Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasini ve isletilmesini saglamak,
Sorumluluklar: 8. Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Baskanligina gelen vyazilarin
cevaplandiriimasi icin gerekli islemleri yapmak,

9. Personelinin 6zlik haklari islemlerinin ylrtttlmesini saglamak,

10. Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, Bilgi Edinme birimince talep edilen yazilara
cevap vermek,

11. Baskanlik personelinin izinlerini planlamak,

12. Daire Baskanligi ile ilgili birim faaliyet raporunu hazirlamak,

13. Daire Baskanhgi icin gerekli olan her tirlG tasinir islemlerinde tasinir mal
yonetmeligine gore islem yapmak,

14. Universitenin insan Giicii Planlamasi ve Personel Politikasi ile ilgili Calismalar
Yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

15. Universite Personelinin Atama, Ozliik ve Emeklilik isleri ile ilgili islemleri
Yapmak,
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16. idari Personelin Hizmet Oncesi ve Hizmet ici Egitimi Programlarini

Dizenlemek ve Uygulamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorevlerimle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi Tarih imza
Asil Ferat GOMUK
Daire Baskani
. Reyhan CETINKAYA
Vekil 1 Sube Muidiirii
. Sedat KAYGUSUZ
vekil 2 Sube Midiirii
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