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BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili énerilerde bulunmak, Universite personelinin atama, 6zliik
ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri, yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim programlarin
diizenlemek ve uygulamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Universitenin akademik ve idari personel politikasi ve stratejisini planlamak.

e Universitenin organizasyon yapisimin gelistirilmesi ile ilgili calismalar1 koordine etmek ve
denetlemek,

e [htiya¢c duyulan akademik ve idari personel sayisini ve niteligini belirlemek veya belirlenmesini
saglamak ve bu dogrultuda gelecege yonelik insan giici planlamasi yapilmasini planlamak ve
koordine etmek,

e Universitede gérev yapmak iizere basvuran veya atanan idari ve akademik personel adaylarinin
niteliklerinin degerlendirilmesini ve uygun goriilenlerin ise alinmasini koordine etmek,

e Akademik ve idari personelin basarisini, uyum diizeyini, motivasyonunu ve verimliligini artirici
dizenlemeleri planlamak ve gerceklestirilmesini koordine etmek,

e Idari personelin performansinin degerlendirilmesi igin basar1 6lgekleri gelistirilmesini saglamak ve
denetlemek,

e Idari personelin hizmet i¢i egitim ihtiyacimin saptanmasina yénelik yéntemlerin arastirilmasi,
uygulanacak ydntemin belirlenmesi ve periyodik olarak egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi igin
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

e Insan Kaynaklari Direktorliigiiniin faaliyet ve ¢alisma raporlarimin yillik olarak hazirlanmasini
planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

e Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim
diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta Genel
Sekretere onerilerde bulunmak,

e Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

e Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin personeli
arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay icin Genel Sekretere
onermek,

e Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

e Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine atanacaklarda
aranan 0zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek, Genel Sekretere 6nermek,

e Birim faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gérevden alinmalarinda,
terfi ve atamalarinda, 6dillendirme ve cezalandirmalarinda Genel Sekretere 6neride bulunmak,

e Personel hareketlerine iliskin 6nerileri incelemek, degerlendirmek, onaylamak,

e Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in
gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

e Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger benzeri gérevleri yerine getirmek.
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