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DOKUMANI
GOREV ADI PERSONEL DAIRE BASKANI
BAGLI OLDUGU BiRIM | GENEL SEKRETERLIK
ALT BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ILK AMIRi GENEL SEKRETER

PDB Biiro Personeli

1. Yillik kadro planlamasinin yapilmasi.
2. Personel Ihtiyac analizinin ger¢eklestirilmesi.
3. Is tanimlarinin ve pozisyon profillerinin giincellenmesi.
4. Atama ve terfi kriterlerinin belirlenmesi.
5. Is ilan1 hazirlik siirecinin baslatilmast.
6. Personel alim ilanlarmin yayimlanmas: (ISKUR, web sitesi
vS.).
7. Bagvurularin toplanmasi ve 6n degerlendirme yapilmasi.
8. Miilakat ve sinav siireclerinin yiiriitiilmesi.
L 9. Atama yazilarinin hazirlanmasi ve goreve baglatma.
TEMEL YETKI, GOREV ) .
VE SORUMLULUK 10.  Ozliik dosyalarinin olusturulmasi ve sistem kaydi.
ALANLARI 11. .Yeni baslayan personelin deneme siireci izlenmesi.
12.  Izin, disiplin ve performans kayitlarinin kontrolii.
13.  Personel memnuniyeti ve ihtiyag¢ analizlerinin yapilmasi.
14.  Egitimlere katilim takibi ve raporlamasi.
15.  Tespit edilen aksakliklar icin diizeltici/Onleyici faaliyetler
Personel egitim programlarinin giincellenmesi.
16. I¢ iletisim ve bilgilendirme araclarinin iyilestirilmesi.
17. Giincellenmis is akislarinin duyurulmasi.
18.  Yillik faaliyet raporlarina katki saglanmasi.
19.  Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazigmalar1 gizlilik
icerisinde yiiriitmek.
Hamrasan Kontrol Eden Onaylayan

Personel Daire Baskan V.

(Siimeyye ALTUN) Kalite Koordinatorliigii
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20.  Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi
konusunda siirekli iletisimde olmak.

21.  Birimin tiim faaliyet alanini kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik
olarak yapmak, gerekli diizeltici faaliyetleri planlamak.

22.  Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-
uygula-kontrol et-6nlem al) iyilestirme teknigi ile yapmak ve takip
etmek.

23.  Birimin stratejik hedefleri c¢er¢evesinde kalite caligsmalarina
katilmak.

24.  Gorevlendirildigi tiniversite kurul, konsey, komite, komisyon
ve toplantilara etkin ve zamaninda katilim saglamak.

25.  Birimin tim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis
semalarindan sorumlu olmak

26.  Birim personelinin performans degerlendirmesini yapmak,
terfi ile ilgili gerekli goriislerini Genel Sekreterlige iletmek.

27. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin
kullanmak ve kendisine bagli ¢alisanlarin kullanmasini saglamak.

28. Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve
aktif olarak kullanilmasini saglamak.

29.  Is Saghig1 Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan
tatbikatlara katilmak ve destek vermek.

30.  Daire Bagkanliginin personeli lizerinde gozetim ve denetim
gorevini yapmak.

31. Daire Bagkanligi personelinin sorunlarint tespit etmek,
¢oziime kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek.

32. Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen

yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak.

Hazirlayan

PDB Biiro Personeli

Kontrol Eden
Onaylayan
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1. Tercihen iiniversitelerin ilgili ©on lisans veya lisans

boliimlerinden mezun olmak (iktisadi ve Idari Bilimler, Insan

Kaynaklar1 vb.)
GOREV ICIN GEREKLI | 2. Bordro, tahakkuk ve 6zliik siireclerine hakim olmak.
BiLGIi, BECERI VE 3. 2914,5510, 4857 ve 2547 sayili kanunlar hakkinda bilgi sahibi
YETKINLIKLER olmak.
4. Iletisim becerisi yiiksek, takim ¢aligsmasina yatkin olmak.
5. EBYS, SGK sistemleri, e-bildirge, ofis programlar1 ve puantaj
uygulamalarinda deneyimli olmak.
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