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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Dairesi Baskanlig1/ Egitim Planlama Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Universitemiz Akademik, idari, sézlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan personelin hiZinet. ici egitim, temel
egitim ve gorevde ylikselme egitimlerinin ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gergevesindegyerine getirilmesini ve

denetlemesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

o Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazilt ve sozlii bilgi akigmin’tam, dogru ve zamaninda olugmasint
saglamak.

e Universitedeki aday memurlarin temel ve hazirlayici egitim iglemleri ile sinav islemlerinin yapilmasini saglamak.

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

e Universite idari personelinin gérevde yiikselme ve Aivan degi§ikligine iliskin is ve islemlerinin (egitim programi
hazirlama, miiracaatlar1 alma, egitim ve sinav komisyonu‘olugturma vb.) yapilmasini saglamak.

e Universitemiz is saghg ve giivenligi iléhilgili (Dair@MBaskanligimiz 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 ¢aligmalar1 kapsaminda dokiimantasyon ve siirekli iyilestirme c¢aligmalarinin yapilmasini
saglamak.

e Kendisine teslim edilengveya Kullamiminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu yénetici veya list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak/yaptirpiaks

e Egitiny Planlama Sube Miidiirii; Ust Yonetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yiiksekogretim Ust
Kurtluslar ilei¥iiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine gore gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina ve Ust
Yoneticiyekarst sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
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Adive Soyadi:

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza
ONAYLAYAN
(Personel Dairesi Baskani)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




