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Birimi Personel Daire Baskanligi
Gorev Unvani Daire Baskani
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiiri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalarin
yapilmasindan, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunulmasindan, liniversite
personelinin atama, 6zliik ve emeklilik islemlerinin ytriitiilmesinden, idari personelin hizmet 6ncesi
ve hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesinden, disiplin islemlerinin takip edilmesinden ve
verilecek benzeri gérevlerin yapilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin personel ihtiyaglarini
karsilanmasi islemleri,

e Personel Daire Bagkanlifinda gorevli personelin gorev ve sorumluluklar icerisinde yaptigi
tlim islemlerin kontrolii ve sorumluluklarini takip edilmesi islemleri,

e Universitenin gelecek yillara ait kalkinma plan ve programlari cercevesinde Genel Sekretere

bilgi verilmesi islemleri,

Universite personelinin 6zliik haklarinin korunmasi islemleri,

Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesi islemleri,

Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenleme islemleri,

Disiplin islemleri,

Gizli kalmasi gereken bilgilerin muhafaza edilmesi islemlersi,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinmi biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve

yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasin1 saglamak ve o6deneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Baghl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigl ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Genel Sekreter karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
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