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1.Gorev Tanimi:

1.1.izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar
yapmak, Personel Sisteminin gelistirilmesi ile ilgili Onerilerde bulunmak, tiim dniversite personelinin
islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yiirtitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : Genel Sekreterlik
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Genel Sekreter
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : Sube Miidiirleri, Sefler ve Diger Personel

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Daire Bagkan1 Tarafindan Gorevlendirilen Sube Miidiirii

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1.124 say1li Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29. Maddesinde belirtilen gorevlerinin gereklerini mevzuata uygun,
tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.2.Universitenin insan giicii planlamasin1 yapmak,

3.3.Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik islerini programlamak, denetlemek ve yiiriitmek,

3.4.1dari personelin hizmet i¢i egitimini programlay1p yiiriitmek,

3.5.Personel sisteminin gelistirilmesi iyilestirilmesi i¢in éneride bulunmak,

3.6.Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek personelle ilgili benzer gorevleri yerine getirmek,

3.7.Genel Sekretere karst sorumlu olmak,

3.8.Sube Miidiirlerinin iist amiri olmak,

3.9.Personel Daire Bagkanlig1 idari personelinin 1. amiri olmak,

3.10. Gorevini Personel Daire Baskanlhiginda yerine getirmek,

3.11. Akademik ve idari kadro hareketlerini izlemek,

3.12. Kendisine verilecek konusuyla ilgili diger islerden sorumlu olmak,

3.13. Personel Daire Baskanligi uhdesine verilen sorumluluklari mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru
olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.14. Gorev konulart ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Genel Sekreteri bilgilendirmek ve
personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

3.15. Genel Sekreter tarafindan Daire Bagkanligina havale edilen yazi, tutanak ve formlar: teslim almak,

3.16. Daire personelini sevk ve idare etmek,
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3.17. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

3.18. Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek,

3.19. Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

3.20. Daire personelinin y1llik izin takvimini onaylamak,

3.21. Akademik ve idari personelin mali haklari ile ilgili islemlerin yiriitiillmesini saglamak,

3.22. Universite personelinin dzliik haklarmnin takibini yapmak/yapilmasini saglamak,

3.23. Dairenin yazilarini ilgili birime havale etmek,

3.24. Universite ve Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuclarini almak,

3.25. Daire personelinin giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele
geregini yapmak,

3.26. Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢imi, gorevden alinmalari, terfi ve
atamalari, ddiillendirme ve cezalandirilmalar1 konusunda inceleme ve degerlendirme yapmak,

3.27. Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

3.28. Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkan1 bulamadig toplanti
ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili se¢gmek ve mevzuatin zorunlu kildigr durumlarda iist
yOneticinin onayini almak,

3.29. Bagh birimlerce hazirlanan plan, faaliyet ve programlari incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin
yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

3.30. Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi, bagl birimlerin faaliyet programina gore yapacaklari
caligmalarin eksiksiz ve aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve
is birligini olusturarak uyumlu ¢alisilmasini saglamak,

3.31. Daireye bagl birimlerin ¢aligmalarina ait aylik ve yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak,

3.32. Kendisine bagl birimlerden ¢ikacak yazilara imza yetkileri yoOnergesi esaslarmma uygun olarak
paraf/imza yapmak,

3.33. Kendisine bagli birimlerce hazirlanan c¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak,

3.34. Yazili ve sozlii olarak kendisine verilen islerin ilgili birimlere dagitimin1 yapmak ve sonuglandirilmasini
saglamak,

3.35. Personel ile ilgili gérevde yiikselme, unvan degisikligi, atama, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma,
izin ve isten ¢ikarma gibi islemleri inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,

3.36. Universite ve Daire personelinin daha iist kademeler icin yetistirilmeleri yoniinde gerekli énlemleri
alarak hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

3.37. Bagkanligin hizmet alami ile ilgili olarak ihtiya¢c duyulmasi halinde bagli bulundugu makama
danismanlik gérevi yapmak,

3.38. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,
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3.39. Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢ercevesinde
gerceklestirilmesini saglamak iizere bagli personeli siirekli olarak denetlemek,
3.40. Birim faaliyetlerinin yiiriitiillmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birime tahsis edilen
personel, yer malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
3.41. Birimin temel faaliyetlerinin etkin, verimli ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in
kendisinin ve astlarmin faaliyetlerini programlamak, rutin islerin formlara baglanmasina, islerin
basitlestirilmesine ¢alismak,

3.42. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

3.43. Bagkanligin gorev kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen
bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak,

3.44. Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelere
erisimin gizliligini saglamak,

3.45. Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

3.46. 5018 sayili Kanuna gore Baskanligina tahsis edilen biit¢eyi harcama yetkisi,

3.47. Imza yetkileri yonergesi ile yetki devri yapilan hususlarda imza yetkisi,

3.48. Daire Bagkanliklar1 arasinda yapilacak yazismalarda birinci derece imza yetkisi,

3.49. Mal bildirimi yonetmeligi dogrultusunda mal bildirimlerini kontrol yetkisi,

3.50. Harcama yetkilisi sifatiyla gerceklestirme gorevlilerini tespit yetkisi,

3.51. Daire Bagkanligina bagl personelini denetleme yetkisi,

3.52. Daire Bagkanligina bagli personelin gorev dagilimimi gergeklestirme yetkisi,

3.53. Daire Bagkanligina bagli personelin her tiirlil izin kullaniminda imza yetkisi,

3.54. Daire Bagkanligina bagli personelin iglerini koordine etme yetkisi,

3.55. Daire Bagkanligina calisanlarinin mali, sosyal ve 0zliik haklar ile ilgili konularda Genel Sekretere
oneride bulunma yetkisi,

3.56. Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarda paraf yetkisi.

4.Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayili Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak,
4.2.En az 4 yillik yiiksekégrenim mezunu olmak,

4.3.657 sayili Kanunun 68. maddesi B fikrasinda belirtilen kosullar1 tagimak,
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