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Sayfa Adedi 1
Birim Ad1 Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Adi Daire Bagkanligi
Gorev Unvam Daire Bagkani
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor, Genel Sekreter.
Kadrosu Daire Bagkan
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Akademik Personel Sube Miidiirliigii, Idari Personel Sube Miidiirliigii.
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Yetkili Personel
124 sayil  Yiiksekogretim Ust Kuruluglari Ile  Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
29.maddesinde belirtilen gorevlerin mevzuata uygun, tam zamaninda ve
Gorev Alany/ Gorevin Kisa dogru olarak yerine getirilmesini saglamak. Iskenderun Teknik
Tanimi Universitesi iist Yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak gérev taniminda yer alan i ve islemleri yiiriitmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARLI:
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Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikastyla ilgili ¢aligmalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmetigi egitimi programlarmi diizenlemek ve uygulamak,

Daire Bagkanligi birimleri arasinda esgiidimii saglayarak birimler arasinda diizenli g¢aligmayi
saglamak.

Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim ¢alisanlar ile paylasir, gerceklesmesi igin
caligsanlar1 motive etmek,

Daire Baskanligi personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturur, gerektiginde iist
makamlara iletmek,

Kurum/kurulug ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen yazilarin cevaplandirilmasi ic¢in gerekli
islemleri yapmak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Bagkanligin Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasini ve igletilmesini saglamak,

Daire Bagkanligi ile ilgili birim faaliyet raporunu hazirlamak,

Daire Bagkanlig1 icin gerekli olan her tiirlii taginir islemlerinde taginir mal yonetmeligine gore islem
yapmak,

Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak, (PUKO).
Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
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