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GOREVi Sube Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICi | Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitemiz akademik personelinin gorevlendirme islemlerini ilgili kanun, mevzuat, yonetmelikler ¢ergevesinde'yerine

getirilmesini ve denetlemesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina 6neride b@lihmak, wygulamalarda goriilen
aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler almak.

Kendi gorev alam igindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam,)dogru’ ve zamaninda olusmasini
saglamak.

Akademik personelin 2547 sayili Kanunun 37, 38, 39 ve 40. maddeleri kapsamindakigyurt ici ve yurt dig1 gérevlendirme
islemlerinin yapilmasini ve takibini saglamak.

4691 sayili Kanun kapsaminda gorevlendirme islemlerinin yapilmasini ve takibinisaglamak.

Akademik personelin bilirkisi olarak gérevlendirme islemlerinin yapilmasini ve£akibini saglamak.

Akademik personelin 2547 sayili Kanun’un 31. maddesi kapsanfinda gotevlendirme islemlerinin yapilmasimi ve takibini
saglamak.

Gorevde olan, emekli olan ve istifa eden akademik personelin‘pasaport/islemlerinin yapilmasini saglamak.

Universite akademik personelinin gorevlendirme islemlétine iliskin evraklarin ve diger yazismalarin dosyalanmasi, arsiv
diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korunmasuinsaglamak:

Kendisine teslim edilen veya kullanimindafelan tagimugmallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak/yaptirmak.

Akademik Gorevlendirme Sube Miidiifii; Ust ¥onetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, Yiiksekogretim
Ust Kuruluslari ile YiiksekdgretimfRurumlary/Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve ilgili
diger mevzuat hiikiimlerine ,gore/gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludiir.

B. BUKADROYA ATANACAKEARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet MemurlariKanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az fakiilte veya dortyy1llikjytiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B)
bendinde belirtilefgartlarttasimak.

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

Bu dokumanda acgiklanan gorev tantmimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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