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Birimi

Personel Daire Baskanligs

Kadro / Gorev Unvam

Daire Baskam

Ust Yonetici/Ydneticileri
(Gérevin Bagh Oldugu
Unvan)

Rektor
Rektor Yardimeilan
Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

flgili mevzuatlar 1si@inda (st ydénetim tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak: Personel Daire Baskanhiginin
vizyonu, misyonu dogrultusunda; Daire Baskanligi'min goérev
alanmna giren konulann saghkl, diizenhi ve verimli bir sekilde,
ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesim  planlamak,
koordine etmek ve denctlemek.

Daire Baskanhg'na ait birimler arasinda koordinasyonu
saglamak. birimlerin isbirligi ve uyum ig¢erisinde calismasim
temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlar ¢é6zmek.

Daire Baskanhgi'min faaliyetlerini ilgilendiren mevzuan takip
etmek.

Bagli binmlerin verimli sckilde calismasi i¢in projeler tiretmek,
Daire Baskanh@nin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim
calisanlar ile paylagsmak, gergeklesmesi i¢in ¢alisanlan motive
ctmek,

Daire Bagkanlhiginin personcli iizerinde gézetim ve denctim
goérevini yapmak,

Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiillcmc, Yoneltme.
Koordinasyon, Karar Verme ve Denctim) kullanarak, birimin
ctkin ve uyumlu bir bigimde ¢calismasim saglamak,

Ulusal kalkinma strateji ve politikalan, yillhk program ve
hiikiimet programui g¢ergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli
strateji ve politikalarim  belirlemek., amaglarimi  olusturmak
tizere gerekli gcalismalar yapmak,

Idarenin gérev alamina giren konularda performans ve Kalite
olciitlen gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri
yerine getirmek,

Idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla
ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,
Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek
dis faktorleri incelemek, kurum ici kapasite arastirmas: yapmak,
hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak,

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetlen yerine getirmek,
Idarenin  stratejik  plan ve performans programinin
hazirlanmasmi koordine ectmek ve sonuclanmin  konsolide
edilmesi ¢alismalarni yiiriitmek,

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Rektor

Omer Faruk YILDIZ

Ali BORAN Prof. Dr. ismail BOZ
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e Daire Baskanh@mna bagli birnimler arasinda koordinasyonu
saflamak, binmlenn 1sbirhig ve uyum icensinde ¢ahsmasim
temin ctmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlan
¢ozmek

e llgili mevzuat cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek,
gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil islemlerim yiiriitmek,
idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasmir ve
tasinmazlara 1liskin 1icmal cetvellenim diizenlemek,

e Idarenin yatinm progranmumin hazirlanmasim koordine etmek,
uygulama sonuglarm 1zlemek ve yillik yatinm degerlendirme
raporunu hazirlamak,

e lIdarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve
1slemlerim yiirtitmek ve sonuglandirmak,

o Mali kanunlarla 1lgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda
st yoneticiye ve harcama vetkililerine gerekh bilgilen
saglamak ve danismanhk yapmak,

e ¢ kontrol sistemini kurulmasi, standartlannin uygulanmasi ve
gelistinlmes: konulannda galismalar yapmak; tist yonetimin ig
denetime yonehk islevimn etkilibfim ve verimhiligin arttirmak
igin gerekli hazirliklan yapmak,

e Baskanhgin Kalite Yo6netim Sisterminin kurulmasim  ve
1sletilmesini saglamak.

¢ Kendi sorumlulugunda olan biitin biiro makinelenn ve
demurbaglann her tiirlii hasara karsi korunmas: igin gerekl
tedbirlen almak. Binmindeki meveut arag, gereg ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ckonomik kullamlmasini saglamak,

¢ Bagh bulundugu yénetici veya iist yoneticilerin, porev alam 1le
ilgili verece@ diger islent 15 saghin ve giivenligi kurallarma
uygun olarak yapmak,

e Dairc Baskani, vukanda vazh olan biitin bu gérevlen
kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Genel Sekreter karsi sorumludur.

o  Amirlenin vereced benzer mitehkli gorevlen yerine getirmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor
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