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BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi/Egitim ve Gérevlendirme Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/a maddesi
GOREVI Sube Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Daire Bagkani

A. GOREYV VE ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI
Egitim ve Gorevlendirme Sube Miidiirliigii biinyesinde akademik faaliyetler ile ilgili gérevlendirme islemleri, kurum

dis1 ders/jiiri gérevlendirme iglemleri, Aday Memur Egitimi, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlart ile
ilgili iglemler.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Uhdesine verilen gorev ve sorumluluklar ile biriminde gorevin konusu iglerin, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve ilgili
mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak,

* Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

* Maiyetinde ¢alisan personeli denetlemek,

* Maiyetindeki personelin disiplinini temin etmek gerekirse sorusturma agilmasini teklif etmek,

* Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in tedbir almak ve {ist makama teklifte bulunmak,

* Daire Bagkanina ve Genel Sekretere karsi sorumlu olmak,

* Kendisine bagli Seflerin ilk derece amiri olmak,

* Gorev konulan ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Baskanini bilgilendirmek ve personele gerekli
aciklamalarda bulunmak,

* Sube Miidiirliigiine iligkin her tiirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasin
saglamak,

*  Sube Miudiirliigii personelinin yetistirilmesini saglamak {izere iglerin yapilis yontemlerinin is basinda personele
aciklanmasini saglamak,

* Havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip, sonu¢lanmadiginin takip edilmesini saglamak,
* Gelen ve giden evraklar standart dosya planina gore dosyalatmak,

* Sube personeli tarafindan yazilan yazilar1 kontrol etmek, paraflamak/imzalamak, gerekirse reddetmek,

* Personel Otomasyon Programina verilerin giriginin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

* Personelin Hizmet i¢i egitim programlarinin hazirlanmasi ve egitimlerin uygulanmasinin takip edilmesini saglamak,
* Egitim verecek olanlarmm belirlenerek ders programlarinin olusturulmasi, egitim ve sinav yerlerinin belirlenmesini
saglamak,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Sinavi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

* QGorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi smavlarmin yapilarak iiniversite personelinin kurumun ihtiyaclart
dogrultusunda ilgili alanlarda gorevde yiikselmelerini saglamak maksadiyla her tiirlii kurul ve komisyon olusumu
smava iligkin siirecin ytiriitiilmesini saglamak,

* Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi siireci ile ilgili yapilan itirazlara yonelik istenen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasini, ilgililere gonderilmesini saglamak,

* Universite birimlerinin ihtiyag ve istemleri dogrultusunda yillik hizmet igi egitim programlar1 hazirlanarak siirece
iligkin ig ve islemlerin ger¢eklestirilmesini saglamak,

* Hizmet i¢i egitim sonunda katilimcilara ve egitmenlere yonelik anket hazirlanarak uygulanmasmi ve sonuglarin
yayimlanmasini saglanmasi,

* Aday memurlara Temel Egitim ve Hazirlayic1 Egitimin verilmesi amaciyla komisyon olusturulmasini, siavlarin
hazirlanarak yapilmasini ve duyurulmasim saglamak,

* Birimlerin il dig1 hizmet i¢i egitim olurlarinin alinmasini saglamak,

* [dari personelin kurum dis1 kisa siireli gorevlendirmelerinin yapilarak ilgili birimlere iletilmesini ve sisteme
islenmesini saglamak,

* Uzaktan egitim Kapis1 ile ilgili personel tamimlama, pasife alma ve izleme raporlan ile ilgili islemlerin
gergeklestirilmesini saglamak,
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* 2547 sayili Kanun'un 39. maddesi uyarinca kisa ve uzun stireli yurt i¢i ve yurt dist gdrevlendirilmelerinin yapilarak
ilgili birimlere iletilmesini ve sisteme iglenmesini saglamak,

* 2547 sayili Kanun'un 40-a/b/c/d maddeleri uyarinca ders gorevlendirmeleri ve dgretim iiyesi gorevlendirilmelerinin
yapilarak ilgili birimlere iletilmesini ve sisteme islenmesini saglamak,

* Gorevlendirme ile ilgili egitim dokiimanlarinin hazirlanmasi ve ihtiyaclar dogrultusunda giincellenmesini saglamak,
* Egitim ve Gorevlendirme Sube Miidirligi ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek ydnergelerinin
hazirlanmasini saglanmast,

* Egitim ve gorevlendirme ile ilgili diger birimlerce istenen bilgilerin hazirlanarak ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
* Egitim ve gorevlendirme ile ilgili komisyon ve kurullarin sekretarya hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Birim Kalite Yonetim Siireci ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

* Birim Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

* Gorev alani ile ilgili Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimi ile hukuki ve idari bilgiye sahip olmak ve ifade becerisi yiliksek olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak,

* Arastirmaci ve sorumluluk bilinci yiliksek olmak,

* Teknolojiyi iyi kullanabilmek ve yeniliklere acik olmak.

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

Ady/Soyadi: Unal TOPBAS Tarih/imza.../..../....

ONAYLAYAN

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




