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o Universitenin misyon, Vizyon ve Kalite Politikasini benimsemek, gérev siireglerinin bu dogrultuda yiritilmesini saglamak,

e Personel Daire Baskanhginin kalite hedeflerine ulasabilmesi icin gereken ¢alismalari yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Manisa Celal Bayar Universitesi Kalite Politikasi Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri
ve prosedurlerine uygun olarak yuritmek,

e Gorevlendirme Subesine gelen ve gidecek olan evraklarin bekletiimeksizin havalesinin yapilarak isleme alinmasini saglamak,
birim ile ilgili yazi tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, paraf sonrasi daire bagkanina sunmak,
yazigmalari, siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanmasi ve arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

e Gorevlendirme Subesinin kendi gérev alani igindeki ve diger subelerle olan yazil ve s6zli bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak,

e Kanunlara, Yiksekogretim Kurulu Baskanligi ve yénetimce belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla idarece gerekli
gorulen her tirlt yontem, sireg ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire bagkaninin onayina sunmak,

¢ Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan (ayda birden az olmayan rutin) toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, gérus ve énerilerini sunarak, bilgi paylagimini, is birligi ve uyumu
saglamak,

e Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tirli kirtasiye v.b. malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b.
demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla
ilgili olarak Daire Baskanina énerilerini sunmak,

e Katildigi ve/veya sorumlulugunu Ustlendigi siireclerde strekli olarak iyilestirme firsatlar arastirmak, iyilestirme 6nerileri
gelistirmek, gerekli onaylari alip slrecin yeni akisini uygulamaya koymak,

e Kendi sorumlulugunda olan bitlin buro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak, Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

e Kendi gorev alani kapsamindaki her turli bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve glincel olarak tutulmasini
saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

o Biriminin calisma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina 6neride bulunmak, uygulamalarda gortlen aksaklk
ve sorunlari giderici 6nlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar igin gerekli 6nerilerde bulunmak,

e Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Bagskanina gorus ve oénerilerini sunmak,

e Subesinin, personel ve arag¢ gereg ihtiyaclarini tespit ederek éneride bulunmak,

¢ Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayriima ve dider 6zltk haklari ile egitim gereksinimine iliskin islemlerde
Daire Baskanina gorus ve oneriler sunmak,

¢ Personelin isbasinda yetistiriimesini saglamak tzere iglerin yapilis ydntemlerini ve diger faaliyetlerle iligkilerini aciklamak,

e Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

¢ Personelinin egitim ve diger yollarla gelistiriimesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi
egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi icin girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmak,

¢ Kendisi de dahil olmak Uzere, personelinin herhangi bir nedenle, is yerinden kisa veya uzun sureli olarak ayrilmasi halinde,
kimlerin s6z konusu igleri yapacaklarini (vekalet edecek kisiyi) belilemek ve Daire Baskanina teklif etmek/bildirmek,

e Gorevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasiimasina katkida bulunmak lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
e Gorevlendirme konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici
olarak takip etmek.

e Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak,

e Dairenin yillik is programlari igin istenilen bilgileri ve tablolar dizenlemek, Sube hizmetleri ile ilgili olarak yil sonunda genel bir
degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin diizenlenmesini saglamak, is yerinde disiplinli bir galisma ortami yaratmak,

e Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve uygulamak, Sube caligmalarini,

¢ Daire Baskanligi hizmet politikasi ve ¢alisma plan ve programlarina gére yonetmek,

e Sube memurlari arasinda gérev bolimu yaparak, uyum ve is birlidi icinde ¢alismalarini saglamak ve galismalarini izlemek,
denetlemek,

e Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari inceleyerek sonuca baglamak,

e Uygulamada karsilasilan glglik ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in
daire bagkanina 6neride bulunmak,

e Birimlerinin gdrevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirimesinden Daire Bagkani ve Ust Yéneticiye karsi sorumludur.

¢ Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevler cercevesinde, yapilacak is ve islemleri belirlenen is akis semalarina
uygun olarak yerine getiriimesini saglamak,

¢ Birimde yapilacak is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullaniimasini, tasarruf tedbirlerinin etkin bir sekilde
uygulanmasini ve bu hususlara azami dikkat gosteriimesi saglamak,

e Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek, yapilan degisiklikleri bagh oldugu Ust birime bildirmek,

e Bagli oldugu slreg ile Daire Baskani veya Ust yoneticiler tarafindan verilen diger islerin ve islemleri yapiimasini saglamak,

e Gorevlendirme Subesinin yazismalarinin ve onaylarin, Bakanlar Kurulu’nun 2014/7074 sayih karari ile kabul edilen Resmf
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,
 Gorevlendirme Subesince yiiriitilmekte olan asagida belirtilen is ve islemlerin i¢ Kontrol Standartlari gergevesinde is birligi
icerisinde, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisiyla ylrutiimesini saglamak,



e 2547 sayili Kanun'un 31. maddesi uyarinca Universitemiz akademik birimlerinin ders goreviendirmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 33. maddesi uyarinca Universitemiz arastirma gorevlilerinin lisansistii 6grenim gérmek tizere yurt
disinda goérevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 34. maddesi uyarinca Universitemizde yabanci uyruklu égretim elemani istihdami,

e 2547 sayili Kanun'un 36. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin gérevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 37. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin diger kurum, kuruluslarda déner sermaye
kapsaminda gorevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 38. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin kamu kurumlari ve vakiflarda
gorevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 39. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin yurt iginde ve yurt disinda
gorevlendiriimeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 40/a maddesi uyarinca Universitemiz akademik birimlerinin ders gérevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 40/b maddesi uyarinca 6gretim uyelerinin gérevlendiriimeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 40/c maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin ders gérevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 40/a-d maddeleri uyarinca Universitemiz 6gretim elemanlarinin ders gérevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 58/k maddesi uyarinca 6gretim Uyelerinin goérevlendirilmeleri,

e 6245 sayil Kanun'un 8 ve 14. maddeleri uyarinca akademik ve idari personelin gegici olarak gérevlendirmeleri,

e Mahkemelerin veya kamu kurum ve kuruluslarinin talepleri tzerine bilirkisi gérevlendirmeleri,

e Akademik personelin, diger kamu kurum ve kuruluslarin talepleri nedeniyle gegici olarak belirli konularda uzman olarak
gorevlendirilmeleri,

e Gorevlendirme ile yurt disinda gorevlendirilen personelin Hizmet Pasaportu talep formlarinin hazirlanmasi,

¢ 4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bdlgeleri Kanunu uyarinca 6gretim elemanlarinin yari veya tam zamanli olarak
gorevlendirilmeleri.

e 5746 sayili Arastirma, Gelistirme ve Tasarim Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun uyarinca égretim elemanlarinin
yari veya tam zamanl olarak gérevlendiriimeleri.

e Rektérlik Makamina Vekalet iglemleri.

e Bilgi Edinme iglemleri.

e Kurul Komisyon Gorevlendirmeleri.

e Koordinasyonlu Dersler Komisyonu Sekretarya islemleri.

e Kurum ici ve Kurum Disi Genel ve Dagitimli Yazisma Islemleri.

o istatistiki islemler.

Ayrica,;
° Kendi gérev alaniyla ilgili olarak sube galisanlari tarafindan hazirlanan faaliyet raporu ve istatistiki bilgileri ay
sonu itibari ile Personel Daire Baskanina vermek,
. Uhdesinde bulunan is ve islemlerle ilgili bilgi giriglerinin Personel Bilgi Sistemi ve HITAP programina
yuklenmesini saglamak, yapilan islemleri denetlemek,
. Yukarida belirtilen is ve islemler ile subesinde yurutilen diger gorevlerin ve Personel Daire Baskaninca

verilebilecek her turli goérevin yapilmasini saglamak.




