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Personel Daire Baskam1 Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1.

w

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname (RG: 07.10.1983; S: 124) Madde 29

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanim

Daire bagkani,

e Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalarin
yapilmasini,

e Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapilmasini,

e Idari personelin hizmet dncesi ve hizmet ici egitim programlarinin diizenlenmesini ve

uygulanmasini saglar.

Yetkileri

1.

Universite personelinin kadro, ilan, atama, terfi, saglik, izin, gdrevlendirme, sicil, disiplin,
egitim, maas ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin diizenli ve eksiksiz olarak yerine
getirilmesini saglamak,

Astlarin liyakat degerlendirmelerinin, taltif ve terfilerinin yapilmasini saglamak,

Personelin islerini yiirlitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger
mevzuatin biriminde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini saglamak,

Personelin hizmet i¢i egitim ihtiyacin1 tespit etmek ve sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarint saglamak,

Birim faaliyetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gere¢, malzeme vb.
ihtiyaglar1 belirlemek ve temini igin ¢alismalar1 yapmak,

lgili yasalara gére kurumda calismasi gereken belirli sayida sakat ve korunmaya muhtag
personel alinmasi igin gerekli ¢alismalari yiiriitmek,

Akademik Degerlendirme Kurulu sekretaryasini1 yapmak,

Kurum personel kadrolarinin, personel politikasina uygun olarak hazirlanmasini ve
onaylandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Mevcut personelin sayist ve mesleki yeterlilikleri ¢ercevesinde gorev dagilimimin
gerceklestirmek,
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Sorumluluklar:

1. Sozlesmeli calisan personelin yasa geregi her yil hazirlanmasi istenilen ‘“hizmet
sozlesmeler” inin diizenlenmesini yiiriitmek,

2. lIdari personelin hizmet oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve
uygulanmasini saglamak,

Personel 6zliik dosyalarinin arsiv islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,
Birimde rutin olarak gergeklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi igin ¢aligsmalar yapmak,

Birim i¢i ve birimler arasi ¢aligmalar1 ve bilgi aligverisini koordine etmek,

o o &~ W

Ust Yéneticiye ilgili mevzuat (kanun, tiiziik, ydnetmelik vb.) ile ilgili danismanlik

yapmak,

7. Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlar1 hazirlamak ve bagl
oldugu birime sunmak.t#-

8. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek.

9. Issaghp ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli énlemlerin alinmasini saglamak.

Diger Bilgiler

e Personel Daire Baskani, Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

e Daire bagkani, gorevi baginda olmadig1 zaman sube miidiirlerinden biri vekalet eder.
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