T.C.
TURK-ALMAN UNiVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IDARi PERSONEL GOREV TANIMI

Bu gorev tammm formu;

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

Birimi

Personel Daire Baskanligi

Kadro Unvam

Daire Bagkani

Gorev Unvam

Personel Daire Baskan1

Ust Yonetici/Yéneticileri

Rektor,Rektor Yardimeisi,Genel Sekreter

Gorev Amaci

Tiirk-Alman Universitesi Ust Yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Personel
Bagkanliginin vizyonu,misyonu dogrultusunda mali kaynaklari yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ~ ve  verimlilik  ilkelerine  uygun olarak  yiriitilmesi  amaciyla  galiymalar
yapma,planlamak,yonlendirme,koordine etmek ve denetlemek

Gorev,Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili galismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak.

2. Universitemizdeki gorevinde devam eden veya ayrilan personelin atama, dzliik, emeklilik ve buna
benzer isleri ile ilgili islemleri yapmak.

3. Idari personelin hizmet oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarmi diizenlemek ve uygulamak.

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,

5. Bagh birimlerin faaliyetlerini inceleyerek, sonuglarin1 Genel Sekreterlik Makamina ileterek dogru bilgi
akigini saglamak,

6. Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari ¢er¢evesinde
gergeklestirilmesini saglamak tizere, bagli personeli siirekli ve siireli olarak denetlemek.

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

8. Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak, Genel Sekreterlik
Makamina sunmak.

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

10. Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek.
11. Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine
getirilebilmesi i¢in kendisinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve ¢gizelgelemek. Rutin islerin
formlara baglanmasi ve bu islerin ¢abuk bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

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

13. Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ytiriitmek ve gelistirmek.

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

15. Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine atanacaklarda
aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit ederek, Genel Sekretere sunmak.

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

17. Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin onerileri incelemek, degerlendirmek,
uygun olmasi halinde onaylamak.

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

19. Astlar icin gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek, gerektiginde yardimci
olmak.

20. Bagkanlig1 emrinde gorev yapan personelinin, mesai saatlerine uyum gostermesini saglamak.

21. Daire Baskani, yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere karsi sorumludur




Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

2.2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

3.2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

4.Yiiksekdgretim Kurumalart Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

5.4982 sayil Bilgi Edindirme Kanunu

6.124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmnin Idari Tegkilatlari
Hakkinda KHK

7.5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

8.5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

9.6698 sayil Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

10.5018 Kamu Mali Y06netim ve Kontrol Kanunu

11.Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

12.7201 sayih Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y 6netmelik

13.Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

14 1lgili Kanun, Tiiziik, Y 6netmelik, Y énerge ve Genelge

15.0gretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

16. Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Smav ile Giris Sinavlarma fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ynetmelik

Gorevin Gerektigi Nitelikler

En az Fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlart Kanun'un
68.maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari tasimak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

veeed 0002019
Ad1 Soyadi .
Imza :
Unvan
ONAYLAYAN
Adi Soyadi .
Imza :
Unvan




