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Yetki, Görev ve 

Sorumlulukları 

1. Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikası çerçevesinde 

yapılacak işlemlerin yürütülmesi. 

2. Yıllık, hizmet öncesi ve hizmet içi eğitim plan ve programlarının 

hazırlanması, onaylanan yıllık plan ve programlar çerçevesinde 

eğitimlerde verilecek konuların ve eğitim görevlilerinin tespit edilmesi 

ile yürütülecek eğitim programlarını ayrıntılı planlarının hazırlanması. 

3. Hizmet içi eğitim modülünde (hiem.sdu.edu.tr) internet ortamında 

verilecek eğitimlerin düzenlenmesi, katılımcıların eklenmesi ve 

duyurulması vs. işlemlerinin yürütülmesi. 

4. Birimin SWOT (güçlü yönler, zayıf yönler, fırsatlar ve tehditler) 

analizinin yapılması. 

5. Daire Başkanlığının web sitesinin güncellenmesi ve görev alanı ile ilgili 

gerekli duyuruların yapılması. 

6. Kalite Yönetim Sistemi çalışmaları kapsamında dokümantasyon ve 

sürekli iyileştirme çalışmalarının yapılması. 

7. Aday memur eğitimiyle ilgili işlemlerin yürütülmesi. 

8. Görevde yükselme ve unvan değişikli sınavları ile ilgili işlemlerin 

yürütülmesi. 

9. 6356 sayılı Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu hükümleri 

çerçevesinde sendika işlemlerinin yürütülmesi. 

10. 4688 sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu 

hükümleri çerçevesinden sendika işlemlerinin yürütülmesi. 

11. Birimde kullanılacak defter, kayıt ve belgelerin, aynı bilgileri içerecek 

şekilde elektronik ortamda da düzenlenmesi.  

12. Birim ile ilgili Dilekçe, CİMER, BİMER, Kamu Denetçiliği vb. 

başvuruların cevaplanması. 

13. Başkanlığın etik kurallarının ve iç kontrol faaliyetlerinin desteklemesi. 

14. Dairede bulunan diğer birimlerle koordineli olarak çalışmak. 

15. Arşiv işlemlerinin yürütülmesi. 

16. Kurum Kalite Politikalarına uymak. 
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