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GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Personel Dairesi Bagkanlig1
Gorev Ad: Daire Bagkani
Amiri Genel Sekreter/Rektor

Sorumluluk Alani:

[lgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamasi ve personel
politikastyla ilgili ¢aligmalar yapilmasi, personel ve 6zliik haklar1 konularindaki
gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi
ve denetlenmesi.

Gorev Devri:

Sube Miidiirii ilhami SOYLU / Sube Miidiirii Esra CELIK ARSLAN

Gorev Amaci:

Universitemizin tiim akademik ve idari personelinin 6zliik islemleri ile ilgili adil,
esit ve kaliteli hizmetin, en hizli sekilde, samimiyet ve giiler yiizle verilmesini
saglamak, Hizmetin diizeni gergevesinde insan giicii planlamasiyla ilgili ¢aligmalar
yaparak, gelisime agik, dinamik dnerilerde bulunmak.

Temel
Is ve Sorumluklar

1-Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitge Baskanligi, Cumhurbaskanligi idari isler]
Baskanligi, YOK ve benzeri kurumlarin istedigi istatistiki bilgilerin veri
girislerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

2-Personel Daire Bagkanliginda gorevli personelin goérev ve sorumluluklari
icerisinde yaptigi tim islemlerin kontrolii ve sorumluluklarmi takip edilmesini
saglamak,

3-Daire igindeki hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli
sekilde kullanilmasini saglamak.

4-Daire uhdesine verilen sorumluluklari mevzuata uygun, tam zamanina ve dogrul
olarak yerine getirmek/ getirilmesini saglamak

5-Gelecek yillara ait akademik ve idari personel planlamasi ve birimlerin personel
ihtiyaglarini kargilanmasi yoniinde ¢aligmalar yapmak,

6-Universite personelinin 6zliik haklarmin korunmasi islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

7-Birim icinde elektronik arsivin etkin olarak kullanilmasini ve siirdiiriilmesini
saglamak

8-Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri Kanun ve yonetmeliklerle uygun olarak yapmak,

Y etkileri:

Birim Harcama Yetkilisi, YOKSIS, Kamu e-uygulama, Personel Otomasyonu,
UAK Universite Yetkilisi, EBYS

Kurumda Cahsmaya
Basladig1 Tarih/
Birimimizde Calismaya
Basladig1 Tarih:

19.08.2024 /19.08.2024

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Ad-Soyad: Serpil KARAGOZ Tarih: Imza:

Onaylayan



