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Genel Sekreter / Rektör Yardımcısı / Rektör 

ASTLARI Daire Başkanlığı Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

             İlgili Mevzuat çerçevesinde Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalar yapmak, 

personel sisteminin geliştirilmesiyle ilgili önerilerde bulunmak, üniversite personelinin atama, özlük ve emeklilik işleriyle ilgili 

işlemlerin yapılmasını sağlamak, idari personelin hizmet öncesi ve hizmetiçi eğitimi programlarının düzenlenmesi ve 

uygulanmasını sağlamak, verilecek benzeri görevleri yapmak. 
 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde 

Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen görevleri mevzuata uygun, tam, zamanında ve doğru olarak yerine getirmek/getirilmesini 

sağlamak, 

• Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve 

uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak. 

• Kanunlar ve yetkiler çerçevesinde birimde prosedür ve talimatların uygulanmasını sağlamak. 

• Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak 

• Daire Başkanlığına bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak, birimlerin işbirliği ve uyum içerisinde çalışmasını temin etmek, 

toplantılar yapmak ve ortaya çıkan sorunları çözmek. 

• Daire Başkanlığı personelinin özlük hakları konularındaki görevleri sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde yürütmek, koordine etmek 

ve denetlemek. 

• Üniversitenin stratejik planına uygun birim stratejik planını hazırlamak; stratejik planla ilgili gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını 

sağlamak. 

• Birimin yıllık performans programına ilişkin istatistiki bilgilerin ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesini 

sağlamak. 

• Belirlenmiş standartlara uyulmasını sağlamak 

• Daire ile ilgili tutanak ve formları imzalamak, 

• Akademik ve İdari personelin mali hakları ile ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak 

• Dairenin yazışmalarını ilgili birime havale etmek ve yapılan yazışmaları imzalamak 

• Daire faaliyetlerinin yürütülebilmesi için gerekli elemanların seçimi, görevden alınmaları, terfi ve atamaları, ödüllendirme ve 

cezalandırılmaları konusunda inceleme ve değerlendirme yapmak, 

• Şubelerden çıkacak yazıları imza yetkileri yönergesi esaslarına uygun olarak parafe ve imza etmek, 

• Yazılı ve sözlü olarak kendisine intikal eden işlerin ilgili şubelere dağıtımını yapmak, sonuçlandırılmasını sağlamak, 

• Personel ile ilgili görevde yükselme, unvan değişikliği, atama, nakil, mükafatlandırma, cezalandırma, izin ve işten çıkarma gibi 

işlemleri inceleyerek, makama görüş ve tekliflerini sunmak, 

• Daire personelinin daha üst kademeler için yetiştirilmeleri yönünde gerekli önlemleri alarak, hizmet içi eğitim programlarının 

uygulanmasını sağlamak, 

• Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için insan ve malzeme gibi mevcut kaynakların en uygun, 

en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak, 

• Birim faaliyetlerinin yürütülmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diğer 

kaynaklarla geleceğe yönelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek, 

• Birimin temel faaliyetlerinin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi için kendisinin ve astlarının 

faaliyetlerini programlamak, rutin işlerin formlara bağlanmasına, işlerin basitleştirilmesine çalışmak 

• Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak 

• Daire Başkanı görevleri ve yaptığı tüm iş ve işlemlerden dolayı Genel Sekretere, Rektör Yardımcısına ve Rektöre karşı sorumludur. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ediyorum. 

ONAYLAYAN 

(Genel Sekreter) 
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