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KAYSERI UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREYV / iS TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BIRIMI Personel Daire Bagkanligi
GOREV UNVANI Personel Daire Bagkani

UST YONETICISI Rektor

BAGLI BULUNDUGU YONETICI /
YONETICILERI

Genel Sekreter / Rektor Yardimcisi / Rektor

ASTLARI Daire Bagkanlig1 Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BIiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat gercevesinde Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikastyla ilgili ¢aligmalar yapmak,

personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak, tiniversite personelinin atama, 6zlikk ve emeklilik isleriyle ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak, idari personelin hizmet Oncesi ve hizmeti¢i egitimi programlarinin diizenlenmesi ve
uygulanmasini saglamak, verilecek benzeri gorevleri yapmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmnin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde
Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen gorevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini
saglamak,

Yoénetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve
uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.

Kanunlar ve yetkiler gergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

e  Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak
e  Daire Bagkanligina bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde galismasini temin etmek,
toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek.
e  Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliikk haklari konularindaki gorevleri saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitmek, koordine etmek
ve denetlemek.
e Universitenin stratejik planma uygun birim stratejik plamini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.
e  Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve y1llik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini
saglamak.
e Belirlenmis standartlara uyulmasimi saglamak
e Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,
e Akademik ve Idari personelin mali haklart ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak
e Dairenin yazigsmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazigmalar1 imzalamak
e  Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢imi, gorevden alinmalari, terfi ve atamalari, ddiillendirme ve
cezalandirilmalar1 konusunda inceleme ve degerlendirme yapmak,
e Subelerden ¢ikacak yazilar1 imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak parafe ve imza etmek,
e Yazil ve sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere dagitimini1 yapmak, sonuglandirilmasini saglamak,
e  Personel ile ilgili gérevde yiikselme, unvan degisikligi, atama, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma gibi
islemleri inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,
e  Daire personelinin daha iist kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde gerekli 6nlemleri alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin
uygulanmasini saglamak,
e  Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun,
en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,
e  Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger
kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
e  Birimin temel faaliyetlerinin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendisinin ve astlarinin
faaliyetlerini programlamak, rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢aligmak
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
Daire Baskan1 gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi sorumludur.
Bu dokumanda aciklanan girev tammini okudum. Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit (Genel Sekreter)
ediyorum.
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