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Birimi Personel Daire Baskanlig
Unvani/Ad-Soyad Daire Bagkan1 Kemal OZEKEN
Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter, Rektor

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Birbiriyle uyumlu, gelisime agik, seffaf, etkin ve verimli bir ¢aligma ortami olusturarak personele sunulan hizmetleri

Kanun,

Kanun Hikmunde Kararname, Yonetmelik, Y0nerge ve Mevzuatlara uygun olarak sorumluluk bilinci iginde

eksiksiz, dogru ve izl bir sekilde yerine getirmek.
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

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

Universite personelinin atama, zliik, emeklilik ve pasaport isleriyle ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak.

Akademik personelin gorev siire uzatim iglemlerinin takibini yapmak.

Rektorlitk kadrosundaki akademik personelin gorev siire uzatimu ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.
Aday memurlarla ilgili tiim is ve islemlerin takibini yapmak.

Akademik ve Idari Personelin, yiikselme, atanma ve yer degistirme islemlerinin takibini yapmak.

2547 sayili Kanunun 34. maddesine tabi yabanci uyruklu personel, 657 sayili Kanunun 4/B maddesine tabi
sozlesmeli personel ve 4857 sayili Is Kanuna tabi personelin takibi (4857 sayih Is Kanuna tabi personelin
maas ile ilgili tiim is ve islemler Idari ve Mali isler Daire Baskanlig tarafindan yiiriitiilecektir), planlamak ve
sonu¢landirmak, 6zliik ve maas ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Yabanci Uyruklu Degerlendirme Komisyonu’nun sekreterya gorevini yiiriitmek.

Akademik ve idari kadrolarin otomasyon sistemine giris islemleri ve takibini yapmak.

Personelin gorevlendirme ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

1416 sayili kanun kapsaminda gorevlendirilenlerle ilgili tiim is ve iglemleri yiirtitmek.

UAK ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

Insan kaynaklar ile ilgili istatistiksel bilgileri giincel tutmak ve gerektiginde ilgili birim veya kurumlarla
paylagmak.

Dekan atamalari ile ilgili YOK ile yapilan yazisma ve islemlerini yiiriitmek.

Daire Baskanlig biinyesindeki birimlerinin etkili ve uyumlu bir bicimde ¢aligmasim saglamak.

Daire Bagkanligit Web sayfasini mer’i mevzuata gore dizenlemek ve glincellemek.

Gorevi ile ilgili siirecleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri dogrultusunda yiiriitmek.

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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