T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITEST
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Teblig ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sistemin olusturulmasi uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Birimi

Personel Daire Bagkanlig1

Kadro Unvam

Sube Midiiri

Gorev Unvam

Personel Sube Miidiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri

Rektor,Rektor Yardimcisi,Genel Sekreter,Daire Bagkani

Gorev Amaci

Tiirk-Alman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Bagkanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin calisma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi
ve ylirlitiilmesi amaciyla alaniyla ilgili gerekli isleri yapar

Gorev,Yetki ve
Sorumluluklari

1. Sube Miidiirleri, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Ust Yéneticilere karst sorumludur.

2. Bagkanligin yillik ¢alisma plani ¢ergevesinde gérevini yiirlitmek ve ¢alisma planinin hazirlanmasindal
Daire Bagkanina yardimc1 olmak,

3. Midiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan personelin
yetistirilmesini saglamak.

4. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasint saglamak,

5. Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve midiirliigi ile
ilgili talimatlar hazirlamak.

6. Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagl Sube Miidiirliikleri ile koordine saglamak.

7. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan
politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biitge Onerilerini hazirlayarak amirine sunmak.

8. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amagla gerektiginde
yardim ve Onerilerde bulunmak.

9. Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak
amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapmak.

10. Kesintisiz bir ¢aligmanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi igin Mudiirligiiniin arag, gereg,
malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in amirinin onayina sunmak. Benzer caligmalar1 hizmet tiirti
ihtiyaglar i¢in gerceklestirmek.

11. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

12.Yirittiigi faaliyetlere iliskin Daire Bagkani'na diizenli olarak bilgi vermek.

13. Personel tayini, nakil, gorev ve iicret, terfi, asalet onayi, igten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile egitim
gereksinimine iligkin islemlerde amirine goriis ve Onerilerini sunmak.

14. Midiirliigiine bagli personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek.

15. Daire Bagkaninin verecegi bu ve benzeri tiim gorevleri yapmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2.2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

3.2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4.Yiiksekdgretim Kurumalari Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi,

5.4982 sayili Bilgi Edindirme Kanunu

6.124 say1l Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlariin Idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

7.5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

8.5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

9.6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

10.5018 Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

11.Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

12.7201 say1l1 Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Ydnetmelik

13.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik

14.11gili Kanun, Tiiziik, Y dnetmelik, Y 6nerge ve Genelge

15.0gretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi

16. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Stnav ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik




En az dort yillik yiiksekogrenim mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68.maddesinin (B)

Gorevin Gerektigi Nitelikler bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
cenndeenn/2019

Ad1 Soyadi .
Imza :
Unvan
ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi .
Imza :
Unvan




