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Adi Soyadi Unvani ve Gorevi

Abdulkerim KALKAN Daire Baskani (Birim Amiri)

» Yonetim fonksiyonlarini planlama, orgitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim vyetkilerini
kullanarak Birimin etkin ve uyumlu bir bicimde calismasini saglar.

» Kanunlar ve yetkiler cergevesinde birimde mevzuatlarin ve talimatlarin uygulanmasini saglar.

» Daire Baskanhginin galismalari konusunda amirlerine bilgi verir.

> Daire Baskanligi personelini denetler ve ¢alisma konularinda direktif verir.

» Birim personelinin isi ile ilgili kurum ici ve disinda yapilan kurs, egitim ve etkinliklere katihmini saglar.

» Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglar.

» Daire Baskanhginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlari strekli takip etmek.

» Mevzuatlarin uygulanmasi noktasinda ortaya cikacak tereddutlerin olusmasi durumunda ilgili Kamu Kurumlarindan
gorus talebinde bulunmak.

> lgili is ve islemlerde Kurumlardan cevap yazisi gelmemesi durumlarinda yeni bir yazi ile ya da kargi Kurumla
iletisim kurarak strecin gerceklesmesini saglamak.

> Daire Baskanhgina bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde
calismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya cikan sorunlari ¢cozmek.

> Universitenin stratejik planina uygun olarak birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

> Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yuritmek.

» Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesini saglar.

» Cumhurbaskanligl, Hazine ve Maliye Bakanligi, YOK, MEB vb. kurumlarin istedigi istatistiki bilgilerin veri girislerinin
dizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

» Cumhurbaskanligi Kamu Personeli Bilgi Sitemine islenecek verilerin toplanmasi ve sistemsel kayitlarin
olusturulmasi saglamak.

» Her yil akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasini saglar.

> Universitenin insan giicii, kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak. Egitim-Ogretim
hizmetlerinin saglkl bir sekilde yiritilebilmesi icin ihtiyag duyulan 6gretim elemanlarina iliskin Universite
birimlerinin gorislerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama kontenjanlari da dikkate alinarak kadro ihtiyaglarinin
karsilanmasi hususunda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

> Akademik, idari ve s6zlesmeli personel kadrosunda gorev yapan personelin atama, nakil, gérevlendirme, sozlesme,
asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, izin, Ucretli/lcretsiz izin, sendika, aile durumu ve
medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin gerceklestirilmesi ile disiplin, pasaport, bilgi edinme,
hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi,
yazisma ve islemlerinin yapilmasini saglar.

» Akademik, idari ve sozlesmeli personel kadrosunda gérev yapan personelin 6zlik durumlarinda meydana gelen
degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, DPB e-uygulama, HIiTAP, SGK, KBS) islenmesi,
glincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglar.

> Surekliiscilere dair ilgili konularda is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.

> idari personelin aday memur egitimi, hizmet ici egitim, temel egitim ve gdrevde yiikselme ve unvan degisikligi
sinavlarinin egitim ve sinav programlarini diizenlemek ve uygulanmasini saglamak.

> Ogretim elemani ilanina iliskin ilan kadrolarinin ilgili yerlerde yayinlanmasini, basvurularin alinmasini dosyalarin
kontrollni ve jiri Gyeleriyle gerekli yazismalarin yapilmasini saglar.

> Sozlesmeli personel ilanina iliskin ilan kadrolarinin ilgili yerlerde yayinlanmasini, basvurularin alinmasini dosyalarin
kontrollni ve jiri Gyeleriyle gerekli yazismalarin yapilmasini saglar.

> Dekan, ylksekokul mudird, enstitii midarid, meslek ylksekokulu midiri, koordinatérler ve rektorlige bagh
bolim baskanlarinin ilgili mevzuat ¢ercevesinde atama islemlerinin yapilmasini saglar.

> Universitemizde 2547 sayili Kanun’un 31, 33 ve 50/d maddesi ile OYP kapsaminda gérev yapan &gretim

elemanlarinin gorev siresinin takip edilmesini, birimlerden gelen yeniden atama evraklarinin kontrol edilmesini ve
diger is ve islemlerinin yapilmasini saglar.
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Yabanci uyruklu oOgretim elemanlarinin 2547 sayili Kanun’un ilgili maddesi uyarinca sozlesmeli olarak
cahistirilmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasini saglar.

Baskanhga verilen gorevlere iliskin is ve islemleri, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katihmcilik anlayisiyla yapmak,
Daire Baskanliginin satin alma ve harcama islemlerinin yiritilmesini saglamak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Daire Baskanliginin yillik bitgesinin hazirlanmasini saglamak.

Mahkeme kararlarinin zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Baskanhgimiza gelen sorulara cevap verilmesini, bilgi ve belge taleplerini ilgili
mevzuatlar cercevesinde yerine getirilmesini saglamak.

Mahkemeler, OMBUDSMANLIK, CIMER, Emniyet Kurumlari, icra Daireleri, Sendikalardan ve diger Kurumlardan
gelen sorularin siresi icinde cevaplandirilmasini saglamak,

Yabanci uyruklu personel is ve islemlerinin gergceklesmesini saglamak.

Personel web sitesinin giincel tutulmasi, tim belge ve formlarin olusturularak erise bilirligin saglanmasi daire
sitesinin aktif kullanimini gergeklestirerek canli bir gériineme kavusturmak.

Personel Daire Bagkanlig’’nin Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerinin takip edilmesini saglamak.

is Saghig ve Giivenligi kurul tyeligi cercevesinde toplantilara katilmak, alinan kararlardan Daire Baskanligina diisen
kismina ait gerekli tedbirlerin alinmasini, uygulanmasini ve Daire Baskanliginca yapilmasi gereken diger is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, goérevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yuritilebilmesi icin gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi
astlarina devretmek, sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.

Gorev dagihmini dengeli bir sekilde olusturmak ve uygulanmasini saglamak.

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

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde
yapmak veya mahiyetinde bulunan memurlar tarafindan yapilmasini saglamak.

GENEL YETKIi VE SORUMLULUKLARI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu, 2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi Kanunu, 1 sayili, 2 sayih Cumhurbagskanhgi kararlari, ilgili yonetmelikler, tebligler, Uygulama esaslarina
uygun olarak;
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Universitenin insan giicli planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili
onerilerde bulunmak,

Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmetgi egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak,

5018 sayili Kanuna gore Baskanhgina tahsis edilen bltceyi harcama yetkisi,

imza yetkileri ydnergesi ile yetki devri yapilan hususlarda imza yetkisi,

Daire Baskanliklari arasinda yapilacak yazismalarda birinci derece imza yetkisi,

Mal bildirimi Yonetmeligi dogrultusunda mal bildirimini kontrol yetkisi,

Harcama yetkilisi sifatiyla gerceklestirme gorevlilerini tespit yetkisi,

Birim mutemedinin, tasinir kayit yetkilisin ve sorumlusunun, e-uygulama gorevlilerin belirlenmesi yetkisi,

Daire Baskanhgina bagh personeli denetlemek yetkisi

Daire Baskanligina bagli personelin gorev dagilimini gergeklestirme yetkisi,

Daire Baskanligina bagli personelin her tiirlli izin kullaniminda imza yetkisi,

Daire Baskanligina bagli personelin islerini koordine etme ve oda diizenlerini olusturma yetkisi,

Daire Baskanhgi calisanlarinin mali, sosyal ve 6zliik haklari ile ilgili konularda Genel Sekretere 6neride bulunma yetkisi.
Universite mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen gérevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

*Yukarida belirtilen is ve islemler disinda Rektér, Rekt6ér Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger benzeri gérevleri yerine
getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Bu dokiimanda belirtilen gérev tanimlarimin
tamamini okudum ve anladim.
Yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Bu dokiimanda belirtilen gorev tanimlarinin ilgili Birim amiri
tarafindan saglanmasini kabul ve taahhiit ederim.
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Abdulkerim KALKAN Necdet BOZGEYiK
Personel Dairesi Bagkani Genel Sekreter




