GOREV/iS TANIMI FORMU -1

KADRO VEYA POZiSYONUN

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

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVI MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Egitim-Sicil-Arsiv Birimi Sefi, Egitim-Sicil-Arsiv Birimi Sube Midiird,
YONETICI/YONETICILERI | Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

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

Oncesi, hizmet igi egitim, temel egitim ve gorevde yilkselme egitimi programlarinin diizenlenmesi ve
uygulanmasi islemlerinin yiiriitiilmesine iliskin yazismalarin ve iglerin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universite akademik ve idari personelinin sicil, disiplin ve arsiv islemlerinin; idari personelin hizmet
oncesi, hizmet ici egitim, temel egitim ve gorevde yiikselme egitimi programlarinin diizenlenmesi ve
uygulanmasi islemlerinin yiiriitilmesine iliskin yazismalar1 yapmak.

Universite akademik ve idari personelinin sicil ve disiplin islemlerini takip etmek.

Universite akademik ve idari personelinin disiplin cezalarmi YOKSIS’e ve DPB’nin e-uygulama
sistemine islemek.

Universitemiz personellerinin haklarinda agilan sorusturmalara ait Hukuk Miisavirligi ve sorusturmaci
tarafindan istenen disiplin cezalarina iligkin yazigmalar1 yapmak. Genel Sekreterlik veya Birimlerden
gelen Sorusturma dosyasint teslim almak.

Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM) ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanhigi (YOK)’ndan gelen
Universitemiz personellerine ait disiplin cezalarna iliskin istatistiki bilgileri hazirlamak ve ilgili
kurumlara géndermek.

Idari personelin hizmet 6ncesi, hizmet ici egitim ve temel egitim programlarimi yiiriitmek ve buna
iligskin gerekli tiim yazigmalari yapmak.

Universite idari personelinin gorevde yiikselme ve unvan degisikligine iliskin is ve islemlerini (egitim
programi hazirlama, miiracaatlari alma, egitim ve sinav komisyonu olusturma vb.) yapmak.
Universitemiz akademik ve idari personeline ait mal bildirim beyannamelerini takip etmek, arsivlemek.
Akademik ve idari personelin 6zliik bilgilerine iligkin dosya ¢alismasi yapilmasi gereken durumlarda
(aylik terfi, 8 yildan bir kademe, dolu kadro degisikligi ve diger istatistiki bilgiler vb.) ilgili kisilerle
birlikte arsiv ¢aligmasint yapmak.

Birimde ihtiya¢ duyuldugunda istenen dosyalari ilgili kisilere vermek, toplamak ve geri yerine koymak.
Universitemiz is saghgi ve giivenligi ile ilgili Daire Baskanligimiz tarafindan yapilmasi gereken is ve
islemleri yapmak.

Universite akademik ve idari personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklarin dosyalama ve arsiv
islemlerini yapmak.

Evraklar giliniinde dosyalara takmak; kisisel dosyalara takilacak evraklarin tarih sirasina gore diizenli
olmasini saglamak.

Arsivdeki dosyalarin tertip ve diizenini saglayarak korumak.

Memur, arsivdeki dosyalarin diizeni, gizliligi, bakim1 ve korunmasindan sorumludur.

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

Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli 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.




e Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Egitim-Sicil-Arsiv Birimi Sefine, Egitim-Sicil-Arsiv Birimi
Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

e  Diiriist ve giivenilir.

e  Gizlilige 6nem veren.

e Temiz, tertipli ve diizenli.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
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ONAYLAYAN

(Daire Baskam)
Tarih Imza
S R S

! Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




