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TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

* Ust Yonetim Ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yonetimi
altindaki faaliyetlerin yuritilmesiyle ilgili politikalarin
uygulanisini izlemek personeline bu konuda
acgiklamalarda bulunmak,

* Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel
politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,
*Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik
igleriyle ilgili iglemleri yapmak,

*]dari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim
programlarini diizenlemek ve uygulamak,

* Kurum ¢aliganlari ile ilgili agilan disiplin
sorusturmalari i¢in gerekli islemlerin yiiriitilmesini
saglamak. Dairede ¢aligan biitiin gorevliler {izerinde
genel yonetim, denetim, isboliimii yapma, ¢aligma
diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama
yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve
Rektore karsi sorumlu olarak mevzuat gergevesinde
kullanir.

* Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.

* Dairede gorevlendirilecek kisilerin se¢imlerini
yaparak, ilgili yasa ve yonetmelik uyarinca atamalarinin
yapilmasini Genel Sekreterlik kanaliyla Rektorliige
oOnerir. Astlarinin liyakat degerlendirmesini yapmak
(tezkiyelerini diizenlemek), gerektiginde terfi, taltif
Onerilerini amirine sunmak, problemlerine gorev
kapsami dahilinde ¢6ziim bulmaya ¢aligsmak, is
disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarinin
uygulanmasini saglamak

* Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan
gerekli arag, gerec¢, malzeme vb. ihtiyaclar1 belirlemek
ve temini i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

* Personelin iglerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik,
yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuatin
birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan
uygulanmasini saglamak

* Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine
vekalet edecek kisiyi belirlemek ve amirine 6nermek.

* Satin alma ve satis islemlerini ilgili mevzuatina gore
teklif etme veya onaylama yetkisine sahip olmak
*Kurum personel kadrolarinin personel politikasina
uygun olarak hazirlanmasini ve onaylandiktan sonra
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

* Kurum personelinin sicil raporlart ile ilgili islemlerin




diizenli ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak
* [lgili yasalara gore kurumda galigmasi gereken belirli
sayida sakat ve hiikiimlii personel alinmasi igin gerekli
calismalari yiiriitmek.

* Rektorliik tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak

*Bagkan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.
*Dairede calisan biitiin gérevliler tizerinde genel
YETKILERI yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni
kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama
alanlarinda yetkilidir.
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