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1. Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasi ¢ercevesinde

yapilacak iglemlerin yiiriitiilmesi.

2. Yillik, hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim plan ve programlarinin
hazirlanmasi, Onaylanan yillik plan ve programlar c¢ergevesinde
egitimlerde verilecek konularin ve egitim gorevlilerinin tespit edilmesi
ile yiirtitiilecek egitim programlarini ayrintili planlarinin hazirlanmasi.

3. Hizmet i¢i egitim modiilinde (hiem.sdu.edu.tr) internet ortaminda
verilecek egitimlerin diizenlenmesi, katilimcilarin  eklenmesi ve
duyurulmasi vs. iglemlerinin yiiriitiilmesi.

4. Birimin SWOT (gii¢lii yonler, zayif yonler, firsatlar ve tehditler)
analizinin yapilmasi.

5. Daire Bagkanliginin web sitesinin glincellenmesi ve gorev alani ile ilgili
gerekli duyurularin yapilmasi.

6. Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalar1 kapsaminda dokiimantasyon ve

. stirekli iyilestirme ¢aligsmalarinin yapilmasi.
Yetki, Gorev ve 7. Aday memur egitimiyle ilgili islemlerin yliriitiilmesi.
Sorumluluklar 8. Gorevde yiikselme ve unvan degisikli sinavlari ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesi.

9. 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu hiikiimleri
cergevesinde sendika islemlerinin yliriitiilmesi.

10. 4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu S6zlesme Kanunu
hiikiimleri ¢er¢cevesinden sendika islemlerinin yiiriitiilmesi.

11. Birimde kullanilacak defter, kayit ve belgelerin, ayni bilgileri i¢erecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenmesi.

12. Birim ile ilgili Dilekce, CIMER, BIMER, Kamu Denet¢iligi vb.
bagvurularin cevaplanmasi.

13. Bagkanligin etik kurallarinin ve i¢ kontrol faaliyetlerinin desteklemesi.

14. Dairede bulunan diger birimlerle koordineli olarak ¢aligmak.

15. Arsiv islemlerinin ylriitiilmesi.

16. Kurum Kalite Politikalarina uymak.
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