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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Personel Daire Bagkanligi
KURUM Gorevi Daire Bagkani
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Rektor, Rektor Yrd., Genel Sekreter
Astlari Sube Miidiirleri

Bu gorev tanim1 formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Personel Daire Baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda insan kaynaklari yonetimi ile
ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi
amaciyla calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

oo

9.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda verilen gorevleri yapar.

Personel Daire Bagkanlig1 birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda
diizenli ¢calismay1 saglar.

Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tim c¢alisanlar ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

Daire Bagkanliginin personeli tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.
Daire Baskanliginda gerceklestirilen islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Daire Bagkanlig1 personelinin sorunlarini tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde
st makamlara iletir.

Bagkanligin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlaria uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
11. Bagli personelin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak

beceri ve deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

12. Genel Sekretere karst sorumlu olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Sayfa No

Kalite Yonetim Temsilcisi Daire Baskani
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13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

Daire Baskanliginda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
boliimiinii saglar, gerekli denetim-godzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen yazilarin cevaplandirilmasi
icin gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin ylriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi gercevesinde, bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
Daire Baskanligini islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini Daire Baskanhigindaki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenler.

Ust makamlarin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Daire Baskanligini igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgtidiimlii ¢alisir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar1 i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Daire Baskanliginda yiiriitiilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Daire Bagkanligi ile ilgili 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Daire Baskanligmin stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin
gelistirilmesini saglar.

Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapar.

Mevzuata aykir1 faaliyetleri 6nlemek.

Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik haklarinin takibini yapmak.

Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi icin gerekli elemanlarin se¢imi, gorevden
alinmalar, terfi ve atamalari, 6diillendirme ve cezalandirilmalar1 konusunda inceleme
ve degerlendirme yapmak.

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

Daire personelinin daha iist kademeler i¢in yetistirilmeleri yoniinde gerekli dnlemleri
alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuc¢landirilmasinda iist kademedeki yoneticileri
gerektiginde bilgilendirmek.

Subelerce hazirlanan ¢aligma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar
cercevesinde gergeklestirilmesini saglamak iizere, bagli personeli siirekli ve sureli
olarak denetlemek.
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36. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve

malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini
saglamak.

37. Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine

tahsis edilen personel, yer, malzeme ve digger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek.

38. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,

Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkani1 Kararlari, Y onetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemlerin yapilmasini saglar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
3. Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
4. Imza yetkisine sahip olmak.
5. Harcama yetkisi kullanmak.
6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli, 6diillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter

Birime Bagh Is Unvanlar

Akademik Personel Sube Mudiirligi, Idari Personel Sube Midiirliigii, Egitim ve Otomasyon
Sube Miidiirliigi, Ozliik Isleri Sube Miidiirliigii, Idari Personel

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Baskani
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Sorumluluklari
Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Rektore karst sorumludur.

ISG Tehlike Simfi
20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca

igyerlerinin is saghigi ve gilivenligi agisindan yer aldigi tehlike smiflar1 tebligine gore ;
Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

Hazirlayan Onaylayan
Sayfa No
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