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Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Personel Daire Baskanligi
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Astlari Sef ve Memurlar

Bu gérev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Personel Daire Baskanliginin vizyonu, misyonu dodrultusunda ilgili mevzuat ile belirlenen
ilke ve talimatlar dogrultusunda, Universitede kadrolu olarak calisan tim idari personelin
atama, istifa, nakil, terfi, tayin islemlerinin yurittlmesini saglamak; tim bu islerle ilgili
evrak akisinin aksamadan silirdiridlmesini koordine etmek.

Gorev ve Sorumluluklar

1.

Ust ydnetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda, gorev yapan ve yapacak olan
personellere kadro tahsisine iliskin plan ve program hazirlayarak amirine sunmak.
Personel faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve bitceye uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak; sorun ve sapmalar karsisinda gerekli 6nlemleri
almak veya alinmasi icin amirine bilgi vermek.

Universitede kadrolu olarak calisan tim idari personelin aciktan, naklen ve
yeniden atama kararnamelerini diizenlemek.

Universitedeki idari personelin 6zIiik islerinin takibini yapmak.Universitedeki idari
personelin ayhk terfi onaylarinin listeler halinde dizenlenmesini
saglamak.Universitede gérev yapan idari personelin 8 yillik disiplin durumuna
bakarak terfi degerlendirmesi yapmak. Universitede gérev yapan idari personelin
kadro derecelerinin incelenerek, kadro dereceleri tikanik durumda olanlarin
tenkislerinin yapilmasini saglamak amaciyla Basbakanlik Devlet Personel
Baskanlidi ve Maliye Bakanlidina vize yaptirmak lizere gondermek.

Universitede goérev yapan idari personelin bos-dolu kadro durumunun
istatistiklerinin yapilmasini koordine etmek; bu bilgilerin elektronik ortamda

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Bagkani
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Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi ve Maliye Bakanligi'na 3 aylik
periyotlarda génderilmesini saglamak.

Universitede gérev yapmak (izere aciktan ve yeniden atanacak idari personeller
icin atama izinlerinin alinmasi, KPSS ile acgiktan atama yapilacak kadrolarin
ilaninin Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi’na bildirilmesini koordine etmek.
Universitede goérev yapmak (zere aciktan atanan aday memurlarin hizmet igi

Personelin galismalarinin en verimli sekilde yuritilip gergeklestirilmesi igin, is
dadihminda denge ve esneklik saglamak; bu amacla kadrosunun is bélimini ve
calisma dizenini belirlemek; alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli aciklamalarda bulunarak yol gostermek,

Is akisina ydnelik ait faaliyet birimlerinin calismalarini yénlendirmek, koordine
etmek, izlemek, kontrol etmek, olusan aksakliklara ¢6zim bulmak.

Sorumluluguna verilen isglici ve kaynaklari geredi gibi verimli ve etkili
kullanmak; bunu sadglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim galismalarini

Kesintisiz calisma sisteminin oturtulmasi ve is programinin gerceklestirilebilmesi
icin Maduarliginian arag, gereg, malzeme, vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini
icin amirinin onayina sunmak. Benzer calismalari hizmet tira ihtiyaglar igin de

Oncelikle personel daire baskanhgi icinde olmak lizere ve gerektiginde diger birim
yoneticileriyle etkin haberlesme, vyazisma, raporlama ve bilgi alis verisi

Personel faaliyetlerinin ylritilmesi igin gerekli personel ihtiyaci konusunda géris
Personelin is basinda yetistirilmesini saglamak Uzere islerin yapilis yontemlerini ve

Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi igin
egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak; bu konuda calismalar yaparak

Personelin 6zllk isleriyle ilgili evraklar incelemek, uygun olanlarn imzalamak, ilgili
mevzuata gore islemi sonuglandirmak; devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde

Idari personellerin Rektérliik birimlerinde veya kurum disinda belirlenen ihtiyag
dahilinde géreviendirmelerini hazirlamak ve onay makamina sunmak.

Yurt disi pasoportlari uygun olan mevzuata gore kontrol etmek ve onaya sunmak.
Imza yetkisini, kurumun menfaatleri dogrultusunda ve yetki derecesine uygun

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

6.
7.
egitimlerinin dizenlenmesini saglamak.
8.
9.
bu amacla gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.
10.
11.
yapmak.
12.
yapmak.
13.
faaliyetlerini yaritmek ve koordine etmek.
14.
ve Onerilerini amirine iletmek.
15.
diger faaliyetlerle iligkilerini elemanlarina agiklamak.
16.
girisimlerde bulunmak.
17.
uyarilarda bulunmak.
18.
19.
20.
olarak gerekli yerlerde kullanmak.
21.
22.

Gorevlendirildigi komisyon, komite, vb. calisma gruplarinda yer almak; ilgili
raporlari hazirlamak.
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23.Universite Ust yénetimi tarafindan planlanan hedeflere ulasmasina katkida
bulunmak lizere gérev alaniyla ilgili konularda kendini yetistirmek.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Emrindeki ybnetici ve personele is verme, y6nlendirme, yaptiklan isleri kontrol

etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
6. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini dedistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
7. Kuruma alinacak personelin seciminde dederlendirmeler yapabilmek.

Ust Yoneticisi
Daire Baskani

Birime Bagh i_s Unvanlan
Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, ve destek hizmetleri calisanlari.

Nitelikleri

1.657 sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Ydneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde silirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar
Idari Personel Sube Mudiard, yukarida yazili olan batin bu gdérevieri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Daire Baskanina karsl sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan

Sayfa No

. 33
Kalite Yonetim Temsilcisi Daire Baskani




