Dokiiman No

ERCIYES UNiVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yaym Tarihi

Revizyon Tarihi

DAIRE BASKANI

GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No

Sayfa No
GOREV/i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI DAIRE BASKANI
HIZMET SINIFI GIH
UST YONETICiSi GENEL SEKRETER
BAGLI BULUNDUGU DIGER REKTOR / REKTOR YARDIMCISI / GENEL SEKRETER Y ARDIMCISI
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI SUBE MUDURU / SEF

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Universitenin ilgili daire bagkanligina verilen gorevlerin mevzuata uygun, etkin, verimli ve koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak; bagli birimlerin faaliyetlerini planlamak, yonetmek, denetlemek ve gelistirmek.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1. Gorevi ile ilgili mevzuat hiikiimlerini takip etmek ve uygulamak.

2.2. Gizlilik derecesi bulunan belgelerin giivenligini saglamak ve yetkisiz erisimi dnlemek.

2.3. Gizlilik, bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata uymak.

2.4. Gorevini yerine getirirken kamu gorevlisi etik davranis ilkelerine ve disiplin hiikiimlerine uymak.
2.6. Kaynaklarm kullaniminda Tasarruf Tedbirlerine uymak; uymayanlar1 uyarmak.

2.7. Is Saghg ve Giivenligi Kurallarima uygun galismak.

2.8. Gorevi ile ilgili islemleri, isleyis prosediiriine, is siireglerine ve formlara gore eksiksiz olarak yerine getirmek.

2.9. Daire bagkanhiginin gérev alanina giren tiim is ve islemleri planlamak, yiiriitmek ve koordine etmek

2.10. Birimin y1llik ¢alisma planlarini, performans hedeflerini ve faaliyet raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak
2.11. Bagh sube miidiirliikleri ve personelin gorev dagihmmi yapmak, isleyisi denetlemek

2.12. Mevzuat, yonetmelik, yonerge ve talimatlara uygunlugu saglamak

2.13. Ust yonetime gerekli bilgi, rapor ve goriisleri sunmak

2.14. Universite stratejik plani ve kalite hedefleri dogrultusunda birim faaliyetlerini yiiriitmek

2.15. Risk yonetimi ve i¢ kontrol siire¢lerinin uygulanmasini saglamak

2.16. Personelin hizmet i¢i egitim, gelisim ve motivasyonunu desteklemek

2.17. Kalite yonetim sistemi kapsaminda iyilestirme faaliyetlerini yiirtitmek

2.18. Gorevi ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

3.1. Daire baskanligina bagh birimler ve personel iizerinde hiyerarsik yetki kullanmak
3.2. Gorev alanma giren konularda talimat vermek

3.3. Yazigmalar1 paraflamak veya imzalamak

3) YETKILERI 3.4. Personelin izin, gorevlendirme ve ¢alisma diizenine iliskin goriis bildirmek

3.5. Gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek

3.6. Kurul, komisyon ve toplantilara katilmak, birimi temsilen goriis bildirmek

3.7. Mevzuat gergevesinde harcama yetkilisi veya yetki devri kapsaminda islem yapmak

4.1. Birim hedeflerinin gergeklesme orani

4.2. Mevzuata uygunluk ve denetim sonuglart

4) PERFORMANS KRIiTERLERi 4.3. Is ve islem siirelerine uyum

4.4. Personel yonetimi ve is dagiliminin etkinligi
4.5. Kalite, i¢ kontrol ve raporlama siireglerine uyum

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Ayn1 gorevde veya hizmet siifi igindeki diger personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




