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Birim Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Idari Personel Sube Miidiirliigii

Gorev Adi/Unvam  Sube Miidiiri

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel
Gerektiginde Devir Birakacagi
Gorevler ve/veya Personel

Personel Daire Bagkanlig1 / Sadiye YENTUR

Egitim Disiplin Sube Miidiirliigii / Abdulkadir AYCICEK

Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii, Universitemizde aday memur olarak
gorev yapan Idari Personelin yetistirilmesi igin uygulanacak egitim
programlarini, egitim siirelerini, egitimlerde uygulanacak sinavlari, ve ilgili
diger hususlari diizenler, hizmet igi egitim programlarinin diizenlenmesi ile
ilgili yazisma ve diger islemleri yerine getirir. Universitemizde gorev yapan
idari, akademik ve sozlesmeli personel ile stirekli is¢gilerin kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerin kendilerine yiikledi 6devleri yurt icinde ve yurt diginda yerine
getirmeyenlere, uyulmasint zorunlu kildigr hususlart  yapmayanlara,
yasakladig1 isleri yapanlara veya meslek, vakar ve haysiyetine uymayan
davranista bulunanlara yonelik agilan disiplin sorusturmalar1 kapsaminda,
sorusturmaci tarafindan yiiriitillen islemlere iliskin sorusturmasi yapilana
personelle ilgili istenen bilgi ve belgelerin sorusturmactya ulastirilmasini,
sorusturmasi yapilan personelle ilgili verilen kararlarin sahsin 6zliik
dosyasina takilmasini, ceza verilenlere iligkin bilgilerin Kamu E-uygulama
sistemi lizerinden girilmesinin saglanmasi ve sorusturmaya iliskin diger
hususlar gorev alani igerisindedir

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

e Aday memur is ve islemlerinin takibini yapmak.

e  Hizmet I¢i egitim islemlerinin takibini yapmak.

e  Personelin disiplin islemlerinin takibini yapmak.

e  Calistig1 birimin is taniminda yer alan gorevlerin yaptirilmasini saglamak, idari personel ile tim islerin
diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yiiriitiilmesinden, birimde gérevli memurlarin is boliimiiniin
aksamadan yiiriitiillmesinden ve denetiminin saglanmasindan sorumludur.

e  Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini
saglamak.

o Kendisine bagli personel arasinda is dagilimi ve gérev boliimiinii adil bir sekilde yapmak.

e Islerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Is ve dosyalarm ilk incelemesini yapmak.

e Dairenin yillik ig programlart igin istenilen bilgileri ve tablolar1 diizenlemek.

e Daire Bagkaninin verecegi diger is ve iglemleri yapmak.

e  Gorevlerinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

Yetkileri
e  Personel Ozliik Programi
e  Kamu e-uygulama modiilii
o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
e Uzaktan Egitim Kapisi
Bilgi
e (Ozliik Programi, Kamu e-uygulama modiilii, Uzaktan Egitim Kapisi, Elektronik Belge Yénetim Sistemi

(EBYS) kullanabilme.
o Ilgili mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.
e Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarimi ve ofis gereclerini

kullanabilme.
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Beceri ve Yetenekler

Kurumsal ve Etik {lkelere bagh olma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olmak.
Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.

Degisim ve gelisime ac¢ik olma.

Hosgoriilii ve giiler yiizlii olma.

Hizl diisiinme ve karar verebilme.
inovatif, degisim ve gelisime acik olabilme.
Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.

Sonug odakli olma.

Sozli ve yazili anlatim becerisi.

Ust ve astlarla diyalog.

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi
Imza imza
v/ [ 202. v/ [ 202.
Aysun KORKMAZ Adi Soyadi

Sube Miidiirii Unvani
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Onaylayanin

imza

] ] 202,

Sadiye YENTUR

Personel Daire Baskani

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

imza

v/ [ 202.
Aysun KORKMAZ

Sube Midiirii
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