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PERSONEL 

DAİRE 

BAŞKANLIĞI 

1. Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalar 

yapmak, personel sisteminin geliştirilmesiyle ilgili önerilerde bulunmak. 

2. Üniversite personelinin atama, özlük, emeklilik ve pasaport işleriyle ilgili tüm 

iş ve işlemleri yürütmek. 

3. İdari personelin hizmet öncesi ve hizmet içi eğitimi programlarını 

düzenlemek ve uygulamak. 

4. Akademik personelin görev süre uzatım işlemlerinin takibini yapmak. 

5. Rektörlük kadrosundaki akademik personelin görev süre uzatımı ile ilgili tüm 

iş ve işlemleri yürütmek. 

6. Aday memurlarla ilgili tüm iş ve işlemlerin takibini yapmak. 

7. Akademik ve İdari Personelin, yükselme, atanma ve yer değiştirme 

işlemlerinin takibini yapmak. 

8. 2547 sayılı Kanunun 34. maddesine tabi yabancı uyruklu personel, 657 sayılı 

Kanunun 4/B maddesine tabi sözleşmeli personel ve 4857 sayılı İş Kanuna tabi 

personelin takibi (4857 sayılı İş Kanuna tabi personelin maaş ile ilgili tüm iş ve 

işlemler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı tarafından yürütülecektir), 

planlamak ve sonuçlandırmak, özlük ve maaş ile ilgili tüm iş ve işlemleri 

yapmak. 

9. Yabancı Uyruklu Değerlendirme Komisyonu’nun sekreterya görevini 

yürütmek. 

10. Akademik ve idari kadroların otomasyon sistemine giriş işlemleri ve takibini 

yapmak. 

11. Personelin görevlendirme ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek. 

12. 1416 sayılı kanun kapsamında görevlendirilenlerle ilgili tüm iş ve işlemleri 

yürütmek. 

13. ÜAK ile ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek. 

14. İnsan kaynakları ile ilgili istatistiksel bilgileri güncel tutmak ve gerektiğinde 

ilgili birim veya kurumlarla paylaşmak. 

15. Dekan atamaları ile ilgili YÖK ile yapılan yazışma ve işlemlerini yürütmek. 

16. Daire Başkanlığı bünyesindeki birimlerinin etkili ve uyumlu bir biçimde 

çalışmasını sağlamak. 

17. Daire Başkanlığı Web sayfasını mer’i mevzuata göre düzenlemek ve 

güncellemek, 

18. Görevi ile ilgili süreçleri, Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 

Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri doğrultusunda yürütmek. 

19. Rektör ve Genel Sekreter tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 


