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KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Personel Dairesi Baskanligi/Egitim Planlama Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Egitim Planlama Sube Miidiirliigii Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitemiz Akademik, idari, sdzlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan personelin hizfniet iciiegitim, temel

egitim ve gorevde yiikselme egitimlerinin ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yeringgetirmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etme€k.

Universitedeki aday memurlarm temel ve hazirlayici egitim islemleri ile sinay’islemlerini yapmak.

Idari personelin hizmet 6ncesi, hizmet i¢i egitim ve temel egitim programfarini yiiriitthek ye buna iliskin gerekli tim
yazigmalar1 yapmak.

Universite idari personelinin gorevde yiikselme ve iinvan degisikligine, iliskinmi§?e islemlerini yapmak. (egitim
programi hazirlama, miiracaatlar1 alma, egitim ve simnav komisyonu olusturma vb.)

Universitemiz is sagligi ve giivenligi ile ilgili Daire Baskanligimiz tarafindanh yapilmasi gereken is ve islemleri
yapmak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilefin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ve ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Bagkanligi’nin web sitesinin giincellenmek ve idari persenele iliskin gerekli duyurular1 yapmak.

Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda dokiiniantasyon e siirekli iyilestirme ¢aligmalarinin yapmak.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagmir mallapgle tiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

Bagli bulundugu birim yoneticileri ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin
belirleyecegi esaslar dahilinde yapmak.

Egitim Planlama Birimi Personeli; Dairg’Baskani tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina bagl kalmaksizin yukarida
sayllan gorevleri yapabilecek bilgi ve, niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve
islemlerden dolay1 Egitim Planlama Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA"ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunti'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az Lise mezunu olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimimi okudum.
Govevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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