ol Ondokuz Mayis Universitesi
';_5' Personel Daire Baskani Gérev Tanimi

Gorev Adi: Personel Daire Baskani
Kod: GT146

Hassas Gorev: Evet
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Universitemiz idari personelinin insan Kaynaklari Planlamasini yapmak ve takip etmek.

« Universitemiz idari personelinin performansinin dlciilmesini saglamak.

« Universitemiz idari ve akademik personelinin atama, 6zliik, kadro/nakil, géreviendirme ve emeklilik ile ilgili islemlerinin kontrolini
yapmak.

« Universitemiz idari ve akademik personelin hizmet éncesi ve hizmet ici egitim programlarinin organizasyonunu kontrol etmek ve
uygulanmasini saglamak.

« Universitemiz idari personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikliginde, aday memurlarin sinav islemlerinde ve sinavla ise
alimlarda sinav destek hizmetlerinin yUrttilmesini saglamak.

e Tasinir ve tasinmaz mallarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi, kullanilmasi ve kayitlarinin mevzuata

uygun olarak tutulmasini saglamak.
e Butceyle Baskanliga tahsis edilen 6deneklerin butce ilke ve esaslarina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini

saglamak.

e Diger birimlerin (fakulte, yuksekokul, meslek yuksekokullari ve merkezler) personel islemleri ofisleri ile irtibat kurulmasini
saglayarak bilgi akisini glincel tutmak.

e Baskanligin binyesindeki birimlerin dogru, verimli, uyumlu ve koordineli hizmet sunmasini saglamak.

e 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu cercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden yetkili kihnmis mercilere (st
yoOnetici, Sayistay vb.) hesap vermek

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger birim yoneticileri
Aranan Nitelikler

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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