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Birimi Personel Daire Baskanlig
Gorev Unvani = Personel Daire Baskani
Ust Yonetici Genel Sekreter/Rektor/Miitevelli
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiiri

Gorevin/ isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi'nde, 124 Sayil1 Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29. Maddesinde ve ilgili
mevzuatta belirtilen gérevleri tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek /getirilmesini saglamakla
sorumludur.

Universitenin insan giicii planlamasin1 yapmak, prosediir ve talimatlar1 hazirlaylp uygulanmasini
saglamak, ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde personele ait bordro siireclerinin yapilmasini
saglamak, mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamaya gecilmesini saglamak temel gérev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde calismasini saglamak.

2. Kanunlar ve yetkiler cercevesinde birimde prosediir ve talimatlar: hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak.

3. Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve calisma konularinda bilgilendirmeler yapmak.

4, Universitenin insan giicii, kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak.

5. Egitim- Ogretim hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi icin ihtiya¢ duyulan
ogretim elemanlarna iliskin Universite birimlerinin gériislerini alarak, kadro
ihtiyaclarinin karsilanmasi hususunda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

6. Dekan, yliksekokul miidiirii, enstitii miidiirii, meslek yiiksekokulu miidiirii ve rektorlige
bagli bélim baskanlarinin ilgili mevzuat cercevesinde atama islemlerinin yapilmasini
saglamak.

7. Akademik ve idari personelle ilgili YOKSIS giris-cikis islemlerini ve giincellemelerini yapmak
ve takip etmek.

8. Doénem baslarinda gorevlendirmeyle ders verecek olan 6gretim elemanlariyla ilgili
akademik birimlerden talepleri toplamak, gérevlendirme yazilarini yazdirmak, takip
etmek, sonuclarini akademik birimlere bildirilmesini saglamak.

9. Akademik personel alimiyla ilgili islemlerin 2547 sayil1 Kanun ve ilgili mevzuat kapsaminda
yapilmasini saglamak.
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23.

24,

. Ise alinan personelin (akademik-idari) dosyalarinin mevzuata uygun olarak hazirlanmasi

konusunu denetlemek.
Akademik personel alimiyla ilgili ilanlar1 hazirlamak, gerekli onaylar alinarak Resmi

Gazete ve web sayfasinda yayimlanmasini saglamak.
Akademik ve Idari Personel sézlesmelerini hazirlamak ve onaylatmak.

. YOK ile ilgili yazismalarin yapilamasini saglamak.

Personel listelerini hazirlamak ve giincellemek.

EBYS iizerinden belge dagitimi islemlerini yapmak ve takip etmek.

Yiiksekogretim Olagan Denetleme calismalari kapsaminda gerekli tablo ve raporlari
hazirlamak, denetime sunulacak tiim dosyalarin mevzuata uygun hazirlanmasini
saglamak.

Akademik ve idari personelin ise giris ve cikis islemlerini yiiriitmek ve kurum ici
duyurularinin yapilmasini saglamak.

Tim personelin ise giris, isten ayrilis ve bordro siireclerinin ilgili kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yapilmasini saglamak.

Ilgili kanun ve mevzuat degisikliklerini takip etmek uygulamaya gecirilmesini saglamak.
Is-Kur ve SGK ile gerceklestirilen yazismalarin dogru yapilmasini saglamak ve takip etmek,
yonlendirmek.

Akademik ve idari personelin atamalari sonrasinda tiim 6zliik islemlerinin yiriitiilmesini
saglamak.

Calisan alacaklar: ve is davalari ile ilgili gériismeleri gerceklestirmek ve Hukuk Miisavirligi
ile koordineli sekilde siireci takip etmek.

Universitenin {icret politikalarinin olusturulmasina destek olmak, iicret calismalari ilgili
bilgileri derlemek ve ticret artisi ile ilgili 6nerileri Miitevelli Heyeti Baskanligina ve
Rektorliige iletmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuatlar cercevesinde yapmak/yaptirmak.

Sorumluluklar;
Personel Daire Baskanligi Daire Baskani, yukarida belirtilen gorevlerin yiritilmesinden; tim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve stratejik plan hedeflerine
uygun bicimde yerine getirilmesinden Miitevelli, Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi
sorumludur.

Dokiiman Revizyon Tablosu

Rev. Rev. Tarihi Aciklama

No

01 01.09.2026 Dokiiman numarast ve sayfa yapisi revize edilmistir.
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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