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TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitenin insan giicii
planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalarin yapilmasindan, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili
Onerilerde bulunulmasindan, {iniversite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik islemlerinin yiiriitiilmesinden, idari
personelin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesinden, disiplin islemlerinin takip
edilmesinden ve verilecek benzeri gorevlerin yapilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Genel Sekretere bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
e Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin personel ihtiyaglarmi karsilanmasi
islemleri,
e Personel Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklar igerisinde yaptigi tiim iglemlerin
kontrolii ve sorumluluklarimi takip edilmesi islemleri,
e  Universitenin gelecek yillara ait kalkinma plan ve programlari ¢ergevesinde Genel Sekretere bilgi
verilmesi islemleri,
Universite personelinin 6zliik haklarinin korunmas: islemleri,
Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesi iglemleri,
Idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenleme islemleri,
Disiplin islemleri,
Gizli kalmas1 gereken bilgilerin muhafaza edilmesi islemleri,
Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak,
e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.
e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
e Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Genel Sekreter karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Enaz 4 yillik lisans mezunu olmak.
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68’inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tasimak.
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