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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI GOREV/iS TANIMI FORMU

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Batman Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Personel Daire Baskanlig1 uhdesinde yiiriitiilen is ve
islemleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, mer'i mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, tam ve zamaninda yerine getirmek.

2)  GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

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

2.2. Universitemizde gérev almis ve alan personelin atama, 6zliik, emeklilik ve buna benzer isleri ilen ilgili islemleri yapmak.

2.3. Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak.

2.4. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en
uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

2.5. Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek, neticelerini Genel Sekretere ileterek bilgi akigini saglamak,

2.6. Birimin iglerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar ¢ercevesinde gergeklestirilmesini
saglamak iizere, bagli personeli siirekli ve siireli olarak denetlemek.

2.7. Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iligkin olarak yonetim diizeyinde genel
politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta Genel Sekretere dnerilerde bulunmak,

2.8. Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak, Genel Sekretere sunmak,

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

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

2. 11. Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in
kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek. Rutin iglerin formlara baglanmasina, islerin
basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

2.12. Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iligkisi bulunan diger birimlerin personeli arasinda aksamayan,
uyumlu bir haberlesme ve igbirligi diizenini kurmak, onay i¢in Genel Sekretere dnermek.

2.13. Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

2.14. Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina
devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.

2.15. Birimdeki kadrolara iligkin gdrevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine atanacaklarda aranan 6zel
niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek, Genel Sekretere dnermek.

2.16. Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda,
odiillendirme ve cezalandirmalarinda Genel Sekretere oneride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine
iliskin Onerileri incelenmek, degerlendirmek Genel Sekretere oneride bulunmak,

2.17. Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin dnerileri incelemek, degerlendirmek, onaylamak.

2.18. Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarini saglamak. Astlari tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak. Genel Sekretere iletmek,
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2.19. Astlar igin gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek, gerektiginde yardime1 olmak.

2.20. Bagli personelinin, glinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele geregini yapmak,

2.21. Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak

3) YETKILERI
1. Bagkanligina iliskin gorevlerin, Rektorlitkk¢e uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbir alma,
uygulama yetKkisi,

2. Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacag yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Genel Sekretere dnerilerde bulunma yetkisi,

3. Bagkanliga bagli personele yarim giine kadar mazeret izni verme, yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme, takdirname,
odiil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Genel Sekretere 6nerilerde bulunma yetkisi,

4. Thtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmast i¢in Genel Sekretere dnerilerde bulunma yetkisi

5. Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde dngoriilen disiplin cezalarini 6nerme yetkisi

4) SORUMLULUKLARI

Universite mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen gérevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan Genel Sekretere kars1 sorumludur.

5) OZEL NITELIKLER

. Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.
. Kendini siirekli yenileyen.

. Gizlilige 6nem verme.

. Iyi iletisim kurabilen.

° Hizli, diizenli ve dikkatli

Imza
Tarih : ..... [ocoidviiin.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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