Dokiiman No GT-015
. Ilk Yayin Tarihi | 15.05.2016
PERSONEL DAIRE BASKANI Revizyon Tarihi | 12.04.2018
Revizyon No 01
Sayfa 1/2
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekretere bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Personelin atama, o6zliik, terfi, emeklilik, gérevlendirme vb. islemlerinin yapilmasini saglamak,
Idari personelin egitim ihtiyacini tespit edilmesini, hizmet igi egitim ve aday memur egitim ve
smavlarina iliskin programlarini hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

Daire Baskanliginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in
insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak,
Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin ylritilmesi, yonlendirilmesi
ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla
Daire Bagkanligina ait stratejik hedeflerin belirlenmesi, faaliyet raporlarinin hazirlanmasini
saglamak,

Is siireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi igin gerekli
calismalarda bulunmak,

Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek,

Daire Bagkanlig1 personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi
iginde ¢alismasini saglayacak diizeni olusturmak,

Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelenmek,
degerlendirmek tizere iist yonetime Oneride bulunmak,

Astlar igin gerekli yonlendirmeleri yapmak, astlarin islerini koordine etmek, isbirligi ve uyum
icinde gorev yapmaya tesvik etmek,

Biriminde c¢alisan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri,
tercihleri ve verimliliklerini gozeterek mimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde
gerceklestirmek,

Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,

Daire Baskanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykiri davranislarinin olmasi
durumunda ilgili mevzuati ¢cercevesinde gerekli islemleri yapmak,

Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,
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e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve

bakiminin yapilmasini saglamak.

e Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu

dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

e Tiim galismalarin1 gérev tamimlarina ve I1ISO 9001:2015 Kalite Glivence Sistemi proseddirlerine
uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini

saglamak ve uygulamalar1 denetlemek

e Biriminde ¢alisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi i¢in gerekli ortami saglamak,
e Yetkilerini genel yonetim ilkeleri ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore kullanmak,
e Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1 Genel Sekretere karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e En az 4 yillik Lisans mezunu olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari

tagimak.
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