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Birim Personel Daire Bagkanligi
AltBirim Egitim Disiplin Sube Midiirlagi

Gorev Adi/Unvami Bilgisayar Isletmeni

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel
GereGli{it:g‘l,rll:rele?\;lel;E1;21::5:5; Egitim ve Disiplin Is ve Islemleri /Onder YAKAR-Siikran CICEK
Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii, Universitemizde aday memur olarak
gorev yapan Idari Personelin yetistirilmesi igin uygulanacak egitim
programlarini, egitim siirelerini, egitimlerde uygulanacak smavlari, ve ilgili
diger hususlari “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel
Yonetmelik” kapsaminda diizenler, hizmet i¢i egitim programlarimin
diizenlenmesi ile ilgili yazisma ve diger islemleri yerine getirir,
Universitemizde gérev yapan idari ve akademik personelden kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerin kendilerine yiikledi 6devleri yurt iginde ve yurt disinda yerine
getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildigi hususlart  yapmayanlara,
yasakladig1 igleri yapanlara veya meslek, vakar ve haysiyetine uymayan
davranigta bulunanlara yonelik agilan disiplin sorusturmalar1 kapsaminda,
sorusturmaci tarafindan yiiriitiilen islemlere iliskin sorusturmasi yapilana
personelle ilgili istenen bilgi ve belgelerin sorusturmaciya ulastirilmasini,
sorusturmasi yapilan personelle ilgili verilen kararlarin sahsin 6zliik
dosyasina takilmasimi ve sorusturmaya iliskin diger hususlar goérev alani
igerisindedir.

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

e Universitemizde gérev yapan idari personele yonelik agilan disiplin sorusturmalari kapsaminda,
sorusturmaci tarafindan ytriitiilen islemlere iliskin sorusturmasi yapilana personelle ilgili istenen bilgi
ve belgelerin sorusturmaciya ulastirilmasini, sorusturmasi yapilan personelle ilgili verilen kararlarin
sahsin 6zliik dosyasina takilmasini, ceza verilenlere iliskin bilgilerin ve sorusturmaya iliskin diger
hususlar gorev alani igerisindedir.

e Universitemizde aday memur olarak gérev yapan idari personelin yetistirilmesi icin uygulanacak
egitim programlariny, egitim stirelerini, egitimlerde uygulanacak sinavlari ve ilgili diger hususlar1 “Aday
Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik” kapsaminda diizenlemek ve yapilan sinav
sonuglarini duyurmak.

e Universitemiz personelin yénelik planlanan hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi ile ilgili
yazisma ve diger islemleri yerine getirmek.

e Personel Daire Bagkanlig1 sayfasina egitim haberlerini eklemek.

e  Goreviyle ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak.

e Kullaniminda bulunan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korumak, alinan
tedbirleri uygulamak, yerinde ve ekonomik kullanmak.

e Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

e Gorevlerinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Yetkileri
e  Personel Ozliik Programi
e Personel web sayfasi
Bilgi

e Ozliik Programi,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme.

e Personel 6zliik is ve islemleri i¢in gerekli tiim mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.

e Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yaziim programlarini ve ofis gereclerini

kullanabilme.
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Beceri ve Yetenekler
Kurumsal ve Etik ilkelere bagh olma
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olmak.
Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.
Degisim ve gelisime agik olma.
Hosgoriilii ve giiler yiizlii olma.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Inovatif, degisim ve gelisime acik olabilme.
Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.
Sonug odakli olma.
Sozli ve yazili anlatim becerisi.
Hizli not alabilme.
e  Hizli uyum saglayabilme.
e Sabirli olma.

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
imza imza imza
v/ ] 202. v/ ] 202. v/ ] 202.
Aysun KORKMAZ Aysun KORKMAZ Sadiye YENTUR
Sube Midiiri Sube Midiirii 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.
Yusuf Turan SAHIN

Bilgisayar Isletmeni
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