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1. Bagkan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.
2. Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin ytiriitiilmesiyle ilgili politikalarin uygulanigini
izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,
3. Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,
4. Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,
5. Idari personelin hizmet Oncesi ve hizmet ici egitim programlarmi diizenlemek ve
uygulamak,
6. Kurum calisanlar1 ile ilgili acgilan disiplin sorusturmalart icin gerekli islemlerin
yiriitiilmesini saglamak. Dairede ¢alisan biitlin gorevliler iizerinde genel ydnetim, denetim,
isboliimli yapma, ¢aligma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama yetkilerine
sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektore karsi sorumlu olarak mevzuat ¢ergevesinde
kullanr.
7. Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.
8. Dairede gorevlendirilecek kisilerin se¢imlerini yaparak, ilgili yasa ve yonetmelik uyarinca
atamalarinin yapilmasimi Genel Sekreterlik kanaliyla Rektorliige onerir. Astlariin liyakat
degerlendirmesini yapmak (tezkiyelerini diizenlemek), gerektiginde terfi, taltif Onerilerini
amirine sunmak, problemlerine goérev kapsami dahilinde ¢6ziim bulmaya calismak, is
disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak.
9. Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme Vvb.
. ihtiyaclar1 belirlemek ve temini i¢in gerekli calismalar1 yapmak.

YETKI VE 10. Personelin islerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger
SORUMLULUKLARI |mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini saglamak
11. Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine dnermek.
12. Satin alma ve satig islemlerini ilgili mevzuatina gore teklif etme veya onaylama yetkisine
sahip olmak
13. Kurum personel kadrolarinin personel politikasina uygun olarak hazirlanmasini ve
onaylandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.
14. Tlgili yasalara gore kurumda ¢alismas1 gereken belirli sayida sakat ve hiikiimlii personel
alinmasi igin gerekli ¢aligmalart yiiriitmek.
15. Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Genel Sekretere ve Ust Yonetici/Yoneticilere(Rektore) karst
sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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