Malatya Turgut Ozal University
Personel Daire Baskani Task Definition

Task Name: Personel Daire Baskani
Code: GT22

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel sisteminin gelistiriimesi ile ilgili
Onerilerde bulunmak,

- Personelin atama, 6zllk, terfi, emeklilik, gérevlendirme vb. islemlerinin yapilmasini saglamak,

idari personelin egitim ihtiyacini tespit edilmesini, hizmet ici egitim ve aday memur egitim ve sinavlarina iliskin programlarini
hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

Daire Baskanhginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi icin insan ve malzeme gibi mevcut
kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak,

- Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiriitilmesi, yénlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Daire Baskanligina ait stratejik hedeflerin belirlenmesi, faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini saglamak,

is siireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktariimasi icin gerekli calismalarda bulunmak,

Daire Baskanhginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yUritilebilmesi icin gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina
devretmek,

Daire Baskanligi personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi icinde calismasini saglayacak duzeni
olusturmak,

- Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin énerileri incelemek, degerlendirmek lzere st yonetime 6neride
bulunmak,

Astlari igin gerekli yonlendirmeleri yapmak, astlarin islerini koordine etmek, isbirligi ve uyum iginde gorev yapmaya tesvik etmek,

Biriminde galisan personelin gérev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri ve verimliliklerini gézeterek mimkun
oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gergeklestirmek,

- Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve sonuclandiriimasini saglamak,

Daire Baskanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykiri davranislarinin olmasi durumunda ilgili mevzuati cercevesinde
gerekli islemleri yapmak,

- Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme 6nerilerinde bulunmak,
Biriminde olusan tim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9001 proseddrlerinin (iceriginde talimat ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman
olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Tam cahsmalarini gérev tanimlarina ve ISO 9001 Kalite GUvence Sistemi prosedurlerine uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki
tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek

Biriminde calisan personelin mesleki agidan yetistiriimesi icin gerekli ortami saglamak,
Enerji verimliligini gozeterek kaynaklari etkin kullanmak, enerji performansini artirmaya yoénelik uygulamalara katki saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tiirlerine uygun sekilde kaynagdinda ayristirmak, geri déntisiim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Yetkilerini genel yonetim ilkeleri ve ilgili mevzuat hukimlerine gére kullanmak,
Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayi Genel Sekretere karsl sorumludur.

PP5.2.GT.0022, RO, October 2025 Page 1/
The printed version of this document is accepted as an uncontrolled document. Please get the latest version from the website. 2



Malatya Turgut Ozal University
Personel Daire Baskani Task Definition

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurttilmesini saglamak.

Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.
Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tlrlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri déntisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Power of Attorney

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger birim yoneticileri

Qualifications

o Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari tasimak.
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