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Birimi Personel Daire Bagkanligi

Alt Birimi -

Hizmet Grubu Yonetim Hizmetleri-1.Grup

Unvani Daire Bagkan

Gorevi Personel Daire Bagkani

Yoneticileri Rektér, Rektor Yardimceisi, Genel Sekreter

idari Sorumluluk

Genel Sekreter

Isin Kisa Tanim

Cankaya Universitesi Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Personel Daire
Baskanliginin vizyonu ve misyonu dogrultusunda kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirUtilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorevi ve Sorumluluklar

Daire Bagkani kendisine verilen gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Genel Sekretere kars1 sorumludur

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak.

Universitemizdeki gorevinde devam eden veya ayrilan personelin atama, 6zliik, emeklilik, isten ayrilis ve
buna benzer isleri ile ilgili islemleri yapmak.

Maas ve diger tcretlere iliskin tahakkuklar1 yapmak, sosyal giivenlik siireglerini yiiriitmek.

Personel yonetim sistemini gelistirmek, otomasyonu artirici ¢aligmalar yapmak.

idari personelin hizmet éncesi ve hizmet ici egitim programlarim diizenlemek ve uygulamak.

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut kaynaklarm en uygun,
en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

Bagli birimlerin faaliyetlerini inceleyerek, sonuglarinit Genel Sekreterlik Makamina ileterek dogru bilgi
akisini saglamak,

Birimin iglerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢ergevesinde
gerceklestirilmesini saglamak tizere, bagli personeli stirekli ve siireli olarak denetlemek.

10

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim
diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta Genel
Sekreterlik Makamina onerilerde bulunmak.

11

Yillik calisma programlarin ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak, Genel Sekreterlik Makamina
sunmak.

12

Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine
getirilmesini saglamak.

13

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek.

14

Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine
getirilebilmesi i¢in kendisinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve cizelgelemek. Rutin islerin
formlara baglanmasi ve bu islerin ¢cabuk bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

15

Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iligkisi bulunan diger birimlerin personeli arasinda
aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve igbirligi diizenini kurmak.

16

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiirlitmek ve geligtirmek.

17

Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina devrederek, yapilan iglemleri kontrol etmek.

18

Birimdeki kadrolara iligkin gérevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine atanacaklarda
aranan 0zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit ederek, Genel Sekretere sunmak.

19

Birimlerin faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli islemler hakkinda Genel Sekretere bilgi vermek,
ayn1 zamanda astlarindan kendisine iletilen personelin hal ve hareketlerine iliskin 6nerileri incelenmek ve
degerlendirmek.




20

Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin 6nerileri incelemek, degerlendirmek, uygun
olmasi halinde onaylamak.

21

Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin
gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlari tarafindan 6nerilen hizmet ici egitim
ihtiyaglarmi incelemek, bu hususta programlar hazirlayarak Genel Sekreterlik Makamina iletmek.

22

Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek, gerektiginde yardimcei olmak.

23

Baskanlig1 emrinde gorev yapan personelinin, mesai saatlerine uyum gostermesini saglamak.

.| Yetkileri

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personelden savunma isteme, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olmak.

Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim ydniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,

Birimindeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,
bu kapsamda astlarma emir ve talimat vermek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
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Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat

Diizenli ve planh ¢alisma

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi

flgili alanda en az 6rgiin dgretim lisans mezunu olmak

Yiiksekdgrenimden sonra en az yarisi iiniversitelerde veya bu hizmet grubunun ikinci sirasinda sayilan
gorevlerde gegmis olmak iizere en az 6 yil fiilen ¢alismak,

Ketumiyet
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Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti

O

.| Tigili i¢ ve D1g Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinm idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

4857 sayih Is Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yoénetmeligi

Dogentlik Yonetmeligi
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Ders Ykl Tespiti ve Ek Ders Odemelerinde Uyulacak Esaslar
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Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
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Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

=
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Ogretim Uyesi Disindaki Qgretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Siav ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

13

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimast Esaslarma iliskin
Kararda Degisiklik Yapilmasia Dair Bakanlar Kurulu Karari

14

Cankaya Universitesi Ana Ydnetmeligi

15

Cankaya Universitesi Akademik Y(ikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

16

Cankaya Universitesi Akademik Yiikseltilme Ve Atanma On Degerlendirme Komitesi / Komisyon
Caligma Esaslar1




17

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Yonergesi

18

Cankaya Universitesi Ogretim Uyelerinin Universite Diginda Gérevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara
Iliskin Yénerge

19

Cankaya _(]niversitesi Ogretim Elemanlarinm Yurtici Ve Yurtdist Gorevlendirmelerinde Uyulacak
Esaslara Iligkin Yonerge

20

Ilgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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