GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Bagkanlhigi/Egitim-Sicil-Arsiv Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF

GOREVi SEF

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Egitim-Sicil-Arsiv Birimi Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektor

ASTLARI Egitim-Sicil-Arsiv Birimine bagl personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universite akademik ve idari personelinin sicil, disiplin ve arsiv islemlerinin yapilmasi; idari personelin

hizmet Oncesi, hizmet i¢i egitim, temel egitim, agiktan atama uyum egitimi ve goérevde yiikselme egitimi
programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmast islemlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Idari personelin hizmet éncesi, hizmet ici egitim, temel egitim, agiktan atama uyum egitimi ve gérevde
yilikselme egitimi programlarinin diizenlenmesini ve uygulanmasini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin sicil ve disiplin islemlerinin takibini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin disiplin cezalarmin YOKSIS’e islenmesini saglamak.
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Universite akademik ve idari personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklarmn dosyalama ve arsiv
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Evraklarin giiniinde dosyalara takilmasini; kisisel dosyalara takilacak evraklarin tarih sirasina gore
diizenli olmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin aylik terfi kontrollerinin ilgili kisilerle birlikte arsiv ¢aligmasinin
yapilmasint saglamak.

Birimde ihtiya¢ duyuldugunda istenen dosyalarin ilgili kisilere verilmesini, toplanmasini ve yerine
konulmasini saglamak.

Bilgi edinme kanal1 ile gelen disiplin ve sicil taleplerine iliskin is ve islemleri yapmak.

Disiplin cezalarinin takibini yapmak ve dosyalarin tutulmasini saglamak.

Naklen ve agiktan atama dosyalarimin agilmasina iliskin islemlerin yapilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sef yaptigi is ve islemlerden dolay1 Egitim-Sicil-Arsiv Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali alan.

b) is Riski

Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA

[ X ] ZIHINSEL CABA

[ ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER

Pratik ¢6zlim iiretebilen.

Dikkatli.

Diiriist ve giivenilir.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanmimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
R S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




