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Al el Ferhat DALDAL

Kadro Unvani Daire Baskani

Gorevli Oldugu

Birim Personel Daire Baskanligi

Vekalet Sube Miidiirti

Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak.

1. Daire Bagkanligiin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve
verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

2. Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak.

3. Daire Bagkanligina ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin igbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya
¢ikan sorunlar1 ¢cozmek.

4. Universite Personelinin atama ve ozliik islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

5. Universite Personelinin disiplin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

6. Universite Personelinin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini
tespit etmek ve hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesini
saglamak.

7. Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini,
yiriitiilmesini ve gelistirmesini saglamak.

8. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesi

. islemlerinin yapilmasini saglamak.
Gorev ve 9. Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarmni biitge ilke ve esaslarina,
Sorumluluklar kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini
saglamak ve Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak.

10. Dairenin SWOT (giiglii yonler, zayif yonler, firsatlar ve tehditler)
analizini yapilmasini saglamak.

11. Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olmak ve giincel mevzuati
takip etmek.

12. Kendisine verilen tiim bilgilerin glivenligini saglamak.

13. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek.

14. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

15. Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir {ist
amirine oneride bulunmak.

16. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

17. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut arag,
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gere¢ ve her tlirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak/hazirlanmasini saglamak.

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve s6zli bilgi
akisinin tam, dogru ve zamaninda olusmasini saglamak.

Katildig1 ve/veya sorumlulugunu iistlendigi siireglerde stirekli olarak
iyilestirme firsatlar1 aragtirmak, iyilestirme onerileri gelistirmek, gerekli
onaylar1 alip siirecin yeni akisini uygulamaya koymak.

Kurum Kalite Politikalarina uymak.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine
karg1 sorumlu olmak.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Onaylayan Amir

.../...12020

Dr. Ogr. Uyesi Vahdettin AYDIN
Genel Sekreter V.

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan gorev tanimini okudum, anladim.

Ferhat DALDAL
Personel Dairesi Baskani
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