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KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Dairesi Bagkanligi/ Egitim Planlama Sube Miidiirliigi
STATUSU Idari Personel
GOREVi Egitim Planlama Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitemiz Akademik, idari, sozlesmeli ve siirekli isci kadrolarinda gorev yapan personelin hizimet. ici egitim, temel
egitim ve gorevde yiikselme egitimlerinin ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde,yerine getirilmesini ve

denetlemesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip ctmek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskamna éneridesbulunmak, uygulamalarda goriilen
aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler almak.

o Kendi gorev alani igindeki ve diger subelerle olan yazili ve s6zlii bilgi akismin’tam, dogru ve zamaninda olugsmasini
saglamak.

e Universitedeki aday memurlarin adaylik egitimi ve mevzattaki galisma siiresi sonunda asalet onayir ve terfi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

e idari personelin hizmet &ncesi, hizmet i¢i egitim ve temél egitim programlarini yiiriitmek ve buna iliskin gerekli tiim
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

o Universite idari personelinin gorevde yiikselme m&unvan,dégisikligine iliskin is ve islemlerinin (egitim programi
hazirlama, miiracaatlar1 alma, egitim ve/Smav kemisyonu olusturma vb.) yapilmasini saglamak.

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

e Birimin yillik performans programina”iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak.

e Daire Baskanligi’'nin web sitesinin ‘giincellenmesini ve idari personele iliskin gerekli duyurularin yapilmasini
saglamak.

e Kalite Yonetim Sistemi galigmalariikapsaminda dokiimantasyon ve siirekli iyilestirme ¢alismalarinin yapilmasini
saglamak.

o Kendisine teslim edilen veyakullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu§idneticiyveya list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore
yapmak/yaptirmak.

e [Egitim Planlama_Sube Miidiirii; Ust Yonetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine gore gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina ve Ust
Yoneticiye karsi sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun'un 68. maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
¢ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
o Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
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