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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Yönetim fonksiyonlarını kullanarak şubenin bağlı birimler ile uyumlu bir biçimde çalışmasının sağlanması, 
· Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini takip etmek,
· Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak,
· Üniversitemizin ihtiyacı olan kadrolarının Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına kullanma izni için gönderilmesi, ilgili başkanlığın uygun gördüğü kadroların takip edilmesi,
· Kullanım izni alınmış akademik personel kadrolarının ilana çıkılması, başvuruların alınması, ilgili kanun hükümleri uyarınca yapılan sınav sonucuna göre kazanan adayların açıktan ve naklen atama işlemlerinin yaptırılması,
· Üniversite öğretim üyelerinin açıktan atama işlemlerine esas olmak üzere akademik faaliyetlerini içeren bilimsel yayın dosyalarının Akademik Yükseltilme, Değerlendirme ve Atanma Kuruluna gönderilmesinin ve gelen kurul raporları neticesinde atama işlemlerine ilişkin sürecin devam etmesinin sağlanması,
· 3713 Sayılı Terörle Mücadele Kanunu, 2828 Sayılı Sosyal Hizmetler Kanunu, Engelli Kamu Personeli Seçme Sınavı ve Engellilerin Devlet Memurluğuna Alınmaları Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre personel istihdamı işlerinin yürütülmesini sağlamak,
· Kamu-E Uygulama ve Cumhurbaşkanlığı E-Bütçe Sistemine her üç ayda bir idari kadro durumlarına ilişkin dolu-boş, ünvan, derece, cinsiyet sayılarının ve kadrolarda meydana gelen değişmelerle ilgili bilgilerin girilmesini sağlamak,
· Kadro iptal, ihdas ve değişiklik işlemleri ile kadroların takibi kontrolü ve güncellenmesinin sağlanması, 
· Üniversitemizde idari görevi bulunan akademik personelin görev sürelerinin takip edilmesi,
· ÜAK’dan gelen görevlendirmelerin takibinin sağlanması, 
· Üniversitelerarası Kurul’un belirlediği jüri üyelerine görevlendirme yazılarının yazılmasına ilişkin iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak,
· Üniversitenin öğretim elemanı görev süresi uzatma işlemlerinin takip ve kontrolünü sağlamak,
· Dekan, yüksekokul müdürü, enstitü müdürü, meslek yüksekokulu müdürü ve rektörlüğe bağlı yüksekokulların bölüm başkanlarının ilgili mevzuat çerçevesinde atama işlemlerinin yapılmasını sağlamak,  
· Akademik ve idari personelin atama, nakil, görevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sıhhi izin, yıllık izin, ücretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen değişiklik işlemlerinin gerçekleştirilmesi ile disiplin, bilgi edinme, sicil özeti, hizmet belgesi, kimlik kartı, mal bildirimi, vb. özlük işlemlerine ilişkin taleplerin değerlendirilmesi, onaylanması, yazışma ve işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
· Akademik ve idari personelin özlük durumlarında meydana gelen değişikliklerin ilgili sistemlere (ÜBYS, YÖKSİS, Kamu Personeli Bilgi Sistemi, HİTAP, SGK, KBS ) işlenmesi, güncellenmesi ve dosyalama işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
· 2547 sayılı Kanunun 35. maddesi kapsamında lisansüstü eğitimini diğer üniversitelerde yapmakta olan araştırma görevlilerinin işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
· 2547 sayılı Kanunun 33. ve 50/d maddeleri uyarınca lisansüstü eğitimini diğer Üniversitelerde yapmakta olan araştırma görevlileri ile Üniversitemizde görev yapmakta olan araştırma görevlilerinin işlemlerinin takibi, görev sürelerinin uzatılması, uzatılmayanların ilişiklerinin kesilmesi işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
· 2547 sayılı Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayılı Kanunun 16. maddesi uyarınca yabancı uyruklu öğretim elemanı istihdamı ile ilgili iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak,
· 1416 sayılı Kanun ile 2547 sayılı Kanunun 35. maddesi ile ortaya çıkan mecburi hizmet yükümlülüklerinin takibini sağlamak,
· Akademik personelin 2547 sayılı Kanunun 38., 39. ve 40. maddeleri kapsamındaki yurt içi ve yurt dışı görevlendirme işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
· Üniversite akademik ve idari personeline ilişkin bilgi edinme biriminden gelen yazılara cevap verilmesini sağlamak,
· Üniversite akademik ve idari personelin disiplin işlemlerini takip etmek,
· Daire Başkanlığı Gerçekleştirme Görevlisi iş ve işlemlerini yürütmek, 
· İdari personel yan ödeme cetvellerinin hazırlanmasını sağlamak,
· Daire Başkanlığı maaş işlemleri ve diğer muhasebeyi ilgilendiren iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesini sağlamak, 
· Başkanlığımız personelinin işe giriş, çıkış bildirgelerinin ve personel nakil bildirimlerinin düzenlenmesini sağlamak,
· Bütçe işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak, 
· Başkanlığımız Faaliyet Raporunun hazırlanmasını sağlamak, 
· Başkanlığımız Stratejik Planının hazırlanmasını sağlamak, 
· İç Kontrol Eylem Planı hazırlık işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak,
· Kalite birim sorumlusu olarak, kaliteyle ilgili işlemlerin gerçekleştirilmesini sağlamak,
· 4688 sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları Kanununun ilgili hükümleri uyarınca Sendika Kurum İdari Kurul Toplantılarının organize edilmesini, tutanaklarının düzenlenmesini, yetkili sendika belirleme işlerinin yürütülmesini sağlamak,
· Hizmet İçi Eğitim Faaliyetlerini planlamak ve yürütülmesini sağlamak,
· Aday Memur Temel ve Hazırlayıcı Eğitimlerinin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak ve eğitimciler tarafından belirlenen soruların yazılım ve çoğaltımını yapmak/yaptırmak, sınavların gerçekleştirilmesini sağlamak,
· Görevde Yükselme ve Ünvan Değişikliği sınav süreçlerini organize etmek,
· Eğitim memnuniyetlerini ve eğitime katılım düzeylerini ölçerek yeni eğitimlerin personelin taleplerine göre planlanmasını sağlamak,
· Personel Daire Başkanlığının Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemlerinin takip edilmesini sağlamak,
· Daire Başkanlığının internet sitesi güncellemek ve gerekli duyuruların yapılmasını sağlamak,
· Birimin görevleriyle ilgili süreçleri üniversitemiz kalite politikası ve kalite yönetimi sistemi çerçevesinde kalite hedefleri ve prosedürüne uygun olarak yürütülmesinin sağlanması,
· Üniversite akademik ve idari personelinin özlük işlemlerine ilişkin evrakların ve diğer yazışmaların dosyalanması, arşiv düzeninin sağlanması, gizliliği, bakımı ve korunmasını sağlamak,
· Amirlerce verilecek diğer benzeri işleri yapmak.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 
· 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
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