Figen ONAL
Sube Miidirii

o Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasini benimsemek, gérev siireglerinin bu dogrultuda yiritilmesini saglamak,

¢ Personel Daire Baskanliginin kalite hedeflerine ulasabilmesi icin gereken ¢alismalari yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Manisa Celal Bayar Universitesi kalite politikasi kalite yonetim sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak yurutmek,

e 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 baskanina sunmak, yazismalari,
siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanmasi ve arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

e Subesinin kendi gorev alani igindeki ve diger subelerle olan yazili ve s6zll bilgi akiginin tam, dogru ve zamaninda olusmasini
saglamak,

e Kanunlara, Yiksekogretim Kurulu Baskanligi ve yonetimce belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla idarece gerekli
gorulen her tarlt yéntem, streg ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire bagkaninin onayina sunmak,

¢ Daire bagkanin baskanliginda, yapilan (ayda birden az olmayan rutin) toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, is birligi ve uyumu
saglamak,

e Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tirli kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.
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 slireclerde surekli olarak iyilestirme firsatlari arastirmak, iyilestirme 6nerileri
gelistirmek, gerekli onaylari alip stirecin yeni akigini uygulamaya koymak,

e Kendi sorumlulugunda olan bitin 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 trll bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve glincel olarak tutulmasini
saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

e Biriminin calisma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda daire baskanina éneride bulunmak, uygulamalarda gérulen aksaklik
ve sorunlari giderici 6nlemleri almak ve yetkisi diginda olanlar igin gerekli 6nerilerde bulunmak,

e Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak daire baskanina goriis ve 6nerilerini sunmak,
subesinin, personel ve arag gereg ihtiyaclarini tespit ederek éneride bulunmak,

e Personel maas, kidem tazminati, emeklilik, sgk, yolluk, e-bildirge, muhtasar egitim gereksinimine iliskin islemlerde daire
baskanina goérus ve éneriler sunmak,

e Personelin igsbasinda yetistiriimesini saglamak Uzere iglerin yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle iligkilerini aciklamak,

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

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

e Kendisi de dahil olmak lizere, personelinin herhangi bir nedenle, is yerinden kisa veya uzun sureli olarak ayrilmasi halinde,
kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini (vekalet edecek kisiyi) belilemek ve daire bagkanina teklif etmek/bildirmek,

e Gorevlendirilmesi halinde dider yoneticilere vekalet etmek,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasiimasina katkida bulunmak lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,
e idari personel kadro ve atamalar 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 yilsonunda genel bir
degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin diizenlenmesini saglamak,

e Is yerinde disiplinli bir calisma ortami yaratmak,

e Sorumluluguna verilen subenin galisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve uygulamak, sube ¢alismalarini, daire
baskanhgi hizmet politikasi ve calisma plan ve programlarina gore yénetmek,

e Sube memurlari arasinda gorev bolimu yaparak, uyum ve isbirligi 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 giclik ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar icin
daire baskanina éneride bulunmak,

e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden daire bagkani ve Ust yoneticiye karsi sorumludur.
Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevler gercevesinde, yapilacak is ve islemleri belirlenen is akis semalarina uygun
olarak yerine getirilmesini saglamak,

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



e Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek, yapilan degisiklikleri bagh oldugu Ust birime bildirmek,
e Bagli oldugu sireg ile daire baskani veya st yoneticiler tarafindan verilen diger islerin ve islemleri yapilmasini saglamak,
e Resmi Yazismalarinin ve onaylarin, Bakanlar Kurulu’nun 2014/7074 sayili karari ile kabul edilen “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,
e Subesince yurutllmekte olan asagida belirtilen is ve islemlerin i¢ kontrol standartlari gergevesinde isbirligi icerisinde, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisiyla yurutilmesini saglamak.

« idari personelin agiktan, naklen, yeniden atama islemleri,

+ Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri,

+ idari Personelin dolu kadro degisiklikleri,

+ idari bos-dolu kadro ve unvan degisiklikleri,

* Dolu bos tenkis tahsis uyarinca idari personelin kadro tahsis-tenkis islemleri,

+Idari personelin kadro cetvellerinin takip islemleri,

* Yargi islemleri,

- [dari Personelin Emekli Sicil Numarasi ile ilgili islemleri,

« idari personelin emeklilik islemleri,

» idari personel istatistiki bilgiler,

« [dari personelin e-Biitce istatistigi,

» idari Personelin Kurum Sicil Numarasi islemleri,

* E-uygulama kadro islemleri,

* Yan 6deme cetvelleri,

+ idari personelin ad-soyadi degisikliklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi,

+ idari personelin istifa ve miistafi islemleri,

» idari personelin vekalet islemleri,

* 4/B'’ li ve idari Personelin mal beyannamelerine iligkin islemler,

» S6zlesmeli personel alim istifa emeklilik islemleri,

* Surekli is¢i ahm iglemleri,

+ idari Personelin 13/b-4 birim degisikligi islemleri,

+ idari personel igin hizmet belgesi diizenlenmesi,

« Bilgi edinme iglemleri, CIMER islemleri,

« [dari personelin llgili Makama yazilari,

» Gorevde yiikselme ve Unvan degisikligi islemleri,

» Baskanlhigimizca kayit altina alinan dilekgelerle ilgili islemler,

» idari personelin askerlik tecil islemleri,

+ 3713 Sayill Kanun Kapsaminda Agiktan Atama iglemleri,

* EKPSS Engelli Atamalari,

+ Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri,

+ idari personelin askerlik tecil islemleri,

* Yargi islemleri,

+ YOKSIS de seferberlik ve savas halinde insan giicii planlamasi,

+ Secim islemleri,

+ Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri,

* SHCEK ve EKPSS islemleri,

+ idari personelin ad-soyadi degisikliklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi,

* Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

Ayrica;

e Kendi gorev alaniyla ilgili olarak sube calisanlar tarafindan hazirlanan faaliyet raporu ve istatistiki bilgileri ay sonu
itibari ile Personel Daire Baskanina vermek,

e Uhdesinde bulunan is ve islemlerle ilgili bilgi girislerinin Personel Bilgi Sistemi ve HITAP programina yiiklenmesini
saglamak, yapilan islemleri denetlemek,

e Yukarida belirtilen is ve islemler ile subesinde yurutilen diger gérevlerin ve Personel Daire Bagskaninca verilebilecek
her turlt gorevin yapilmasini saglamak.




