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A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

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

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universite akademik ve idari personelinin sicil, disiplin ve arsiv islemlerinin; idari personelin hizmet
oncesi, hizmet i¢i egitim, temel egitim ve gorevde yiikselme egitimi programlarinin diizenlenmesi ve
uygulanmasi islemlerinin yiiriitiilmesine iligskin yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina oOneride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler almak.

Kendi gorev alani igindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve
zamaninda olugmasini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin sicil ve disiplin islemlerini takip etmek edilmesini saglamak.
Universite akademik ve idari personelinin disiplin cezalarmi YOKSIS’e ve DPB’nin e-uygulama
sistemine iglenmesini saglamak.

Idari personelin hizmet &ncesi, hizmet ici egitim ve temel egitim programlarini yiiriitmek ve buna
iligskin gerekli tiim yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Universite idari personelinin gorevde yiikselme ve unvan degisikligine iliskin is ve islemlerinin (egitim
programi hazirlama, miiracaatlar1 alma, egitim ve smav komisyonu olusturma vb.) yapilmasini
saglamak.

Universitemiz akademik ve idari personeline ait mal bildirim beyannamelerini takibini ve,
arsivlenmesini saglamak.

Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM) ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi (YOK)’ndan gelen
Universitemiz personellerine ait disiplin cezalarma iliskin istatistiki bilgileri hazirlanmasimni ve ilgili
kurumlara gonderilmesini saglamak.

Universitemiz is saghig ve giivenligi ile ilgili Daire Baskanligimiz tarafindan yapilmasi gereken is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

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

Evraklar1 giiniinde dosyalara takmak; kisisel dosyalara takilacak evraklarin tarih sirasina gore diizenli
olmasini saglamak.

Arsivdeki dosyalarin tertip ve diizenini saglayarak korumak ve korunmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin dosyalarinin bazilarina (dosya dolmugsa) yeni dosya agilmasini saglamak.
Sube Miidiird, arsivdeki dosyalarin diizeni, gizliligi, bakimi ve korunmasindan sorumludur.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

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

Bagli oldugu proses ile ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, 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
sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

Pratik ¢ozlim iretebilen.

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 tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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