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KADRO VE POZISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi/Egitim ve Gérevlendirme Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/a maddesi
GOREVI Sef
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI

Egitim ve Gorevlendirme Sube Miidiirliigii biinyesinde akademik faaliyetler ile ilgili gorevlendirme iglemleri, kurum
dis1 ders/jiiri gorevlendirme islemleri, Aday Memur Egitimi, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlar ile
ilgili iglemler.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Personelin Hizmet i¢i egitim programlarimin hazirlanmasi ve egitimlerin uygulanmasinin takip edilmesi,
* Egitim verecek olanlarm belirlenerek ders programlarinin olusturulmasi, egitim ve sinav yerlerinin belirlenmesi,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Sinavi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi,

* QGorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi smavlarinin yapilarak iiniversite personelinin kurumun ihtiyaclar
dogrultusunda ilgili alanlarda gorevde yilikselmelerini saglamak maksadiyla her tiirlii kurul ve komisyon olusumu siava
iligkin siirecin yiiriitiilmesi,

* Qorevde yiikselme ve unvan degisikligi siireci ile ilgili yapilan itirazlara yonelik istenen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasi, ilgililere génderilmesi,

* Universite birimlerinin ihtiyag ve istemleri dogrultusunda yillik hizmet i¢i egitim programlar1 hazirlanarak siirece
iligkin is ve islemlerin gergeklestirilmesi,

* Hizmet i¢i egitim sonunda katilimcilara ve egitmenlere yonelik anket hazirlanarak uygulanmasi ve sonuglarinin
yayimlanmasi,

* Aday memurlara Temel Egitim ve Hazirlayic1 Egitimin verilmesi, komisyonun olusturulmasi sinavlarin hazirlanarak
yapilmasi ve duyurulmasi,

* Birimlerin il dis1 hizmet i¢i egitim olurlarinin alinmast,
* [dari personelin kurum dis1 kisa siireli gérevlendirmelerinin yapilarak ilgili birimlere iletilmesi ve sisteme islenmesi,

* Uzaktan egitim Kapisi ile ilgili personel tamimlama, pasife alma ve izleme raporlar ile ilgili islemlerin
gergeklestirilmesi,

* 2547 sayilh Kanun'un 39. maddesi uyarinca kisa ve uzun stireli yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirilmelerinin yapilarak
ilgili birimlere iletilmesi ve sisteme iglenmesi,

* 2547 sayili Kanun'un 40-a/b/c/d maddeleri uyarmca ders gorevlendirmeleri ve dgretim {iyesi gorevlendirilmelerinin
yapilarak ilgili birimlere iletilmesi ve sisteme islenmesi,

* Gorevlendirme ile ilgili egitim dokiimanlarinin hazirlanmasi ve ihtiyaglar dogrultusunda giincellenmesi,

* Egitim ve Gorevlendirme Sube Miidiirliigii ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve ilgili birimin yonergelerinin
hazirlanmasi,
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* Egitim ve gorevlendirme ile ilgili diger birimlerce istenen bilgilerin hazirlanarak ilgili birimlere iletilmesi,
* Egitim ve gorevlendirme ile ilgili komisyon ve kurullarin sekretarya hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

* Birim Kalite Yonetim Siireci ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi,

* Birim Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi.

* Gorev alam ile ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Office programlarini iyi seviyede kullanabilmek,

* Ketum olmak,

* Arastirmaci olmak,

* Yeniliklere a¢ik olmak,

* Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tagimak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Ady/Soyadi: Ebubekir KOCAK Tarih/imza.../..../....
ONAYLAYAN

Adi/Soyadr: Sube Miidiirii Unal TOPBAS Tarih/Imza.../..../....

Ady/Soyadi: Daire Baskan1 Remziye AKDENIZ Tarih/imza.../..../....




