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Gorev Unvam Daire Bagkani
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Ust Yonetici/Y neticileri

Genel Sekreter/Rektor Yardimceisi/Rektor

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mahmut KARAOGLAN ve Diger Sube Miidiirleri

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili Mevzuat gercevesinde,
Universitede insan giicii planlamasi ve personel politikastyla ilgili ¢alismalar yapilmasini, personel ve dzliik haklari
konularindaki gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini
saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Temel Gorev ve Sorumluluklar:
GOREV DETAYI

1) Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bigimde caligmasini saglamak.

2) Kanunlar ve yetkiler gergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

3) Daire Baskanliginin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

4) Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

5) Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimin1 saglamak.

7) Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

8) Daire Bagkanlifina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde
calismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢ozmek.

9) Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik haklar1 konularindaki gorevleri saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitmek,
koordine etmek ve denetlemek.

10) Birim personelinin is analizine uygun g¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemelerini
yapmak ve gozden gegirmek.

11) Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planin1 hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

12) Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak.

13) Devlet Personel Bagkanligi, Maliye Bakanligi, YOK vb. kurumlarin istedigi istatistiki bilgilerin veri girislerinin
diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

14) Her y1l akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

15) Universite akademik ve idari personelinin kadro talep, ihdas, iptal vb. islemlerinin yapilmas igin Devlet Personel
Bagkanhgi, YOK, Hazine ve Maliye Bakanligi ile goriismelerde bulunmak.

16) Idari personelin hizmet 6ncesi, hizmet i¢i egitim, temel egitim, agiktan atama uyum egitimi ve gorevde yiikselme
egitimi programlarini diizenlemek ve uygulanmasini saglamak.

17) Universitenin insan giicii, kariyer planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak. Egitim-6gretim
hizmetlerinin saghikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin ihtiyag duyulan 6gretim elemanlarina iliskin Universite
birimlerinin goriislerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama kontenjanlar1 da dikkate almarak kadro ihtiyaglarmin
karsilanmas1 hususunda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

18) Birimlerin idari personel ihtiyacim belirlemek ve giderilmesi yoniinde planli ¢alismalar yapmak.

19) Akademik ve idari personelin atama, nakil, asalet tastiki, goérevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerllik, disiplin
cezasi gibi islemler ile pasaport, intibak, licretsiz izin, yurtigi ve yurtdist gérevlendirme, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet
belgesi, kimlik, mal bildirimi vb. &zliik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,
ilgili sistemlere (Personel Ozliik Sistemi (PBS), YOKSIS, DPB e-uygulama, HITAP vb.) islenmesi, giincellenmesi ve
dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.

20) Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak.

21) Universitede gorev alan personelin atama, 6zliik, emeklilik ve buna benzer isleri ile ilgili islemleri yapmak. Idari
personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak.

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

23) Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek, neticelerini Genel Sekretere ileterek bilgi akisini saglamak
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Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

24) Birimin iglerinin en az masrafa, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢er¢cevesinde gergeklestirilmesini
saglamak {izere, bagli personeli siirekli ve siireli olarak denetlemek. Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve
dogrudan yonetilen faaliyetlere iligskin olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalart ile uyumlu
politikalar belirlemek, bu hususta Genel Sekretere/Rektor'e dnerilerde bulunmak.

25) Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak, Genel Sekretere/Rektor'e sunmak

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

27) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi igin
kendisinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve g¢izelgelemek. Rutin islerin formlara baglanmasina ve
basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

28) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin personeli arasinda
aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay i¢in Genel Sekretere 6nermek.

29) Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

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

31) Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gérevlerine atanacaklarda aranan ozel
niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek, Genel Sekretere/Rektor'e dnermek.

32) Daire Bagkanlig1 faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gérevden alinmalarinda, terfi ve
atamalarinda, odiillendirme ve cezalandirmalarinda Genel Sekretere/Rektor'e 6neride bulunmak. Astlarindan kendisine
iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri incelenmek ve degerlendirmek {izere Genel Sekretere/Rektor'e dneride
bulunmak.

33) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin dnerileri incelemek, degerlendirmek ve onaylamak.

34) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla
donatilmalarin1 saglamak. Astlar1 tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini incelemek, bu hususta programlar
hazirlamak ve Genel Sekretere/Rektor'e iletmek.

35) Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin iglerini koordine etmek ve gerektiginde yardimci olmak.

36) Bagli personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini PDKS’ de kontrol ederek mesaisini aksatan personele
geregini yapmak.

37) Amirleri tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Aranan Nitelikler (Yetkinlik/Yetkiler)

1. 657 sayili Devlet Memurlart Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari/nitelikleri tagimak.
2. En az lisans mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek. Degisen mevzuat karsisinda kendini
yenileyebilme/gilincelleyebilme ve ayrica mevzuati yorumlayabilme yetenegine sahip olmak.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg, malzeme ve iyi derecede bilgisayar kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar1 ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,

8. EBYS uygulamalarini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS), HITAP, KAYSIS, YOKSIS, MYS, KBS, BUMKO, PDB e-Uygulama vb
programlart kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 inceleme, denetleme ve Onaylama/imzalama/paraflama yapmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel, 657 Sayili DMK, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol, 5437 Sayili Emekli ve 4857 Sayili Is Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek.

Gorev Tammm Hazirlayan

Miisliim OZER
Personel Daire Bagkani

Imza

Onaylayan

Abdulhalim DUNDAR
Genel Sekreter V.

imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyad1
Miisliim OZER

Imza

Tarih: 10.10.2018




