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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMi/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanlig1/ Akademik Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Tekniker
GOREVI Memur
SINIFI
UST YONETICIsSI Rektor
BI}GLI ].SU.LU}.\IDUG.U. . Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter
YONETICi/YONETICIiLERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Batman Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Akademik Personel Sube Miidiirliigii uhdesinde yiiriitiilen is ve islemleri etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun, mer'i mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, tam ve zamaninda yerine getirmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Resmi Gazetede ilan edilen 6gretim {iyesi digindaki ogretim elemani kadrolarma iliskin "Bagvurularin Almmasi" , "Giris Smavi Evraklarinin
Hazirlanmas1" , "Smav Sonuglarmin ilan Edilmesi” , "Bilimsel Jiiri Uyeligi" , "Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi ve/veya Arsiv Arastirmasi”
"Muvafakat" , "Atama" ve "Goreve Baslama" islemlerini yapmak.

2.2. Akademik personelin yurt igi/yurt dig1 gérevlendirme siirecine iliskin is ve islemleri yiiriitmek ve ilgili sistemlere girisinin yapilmasini saglamak.
2.3. Universitemiz biinyesinde yeni kurulan/kapatilan birimlere DETSIS iizerinden kurum kimlik kodu alinmasy/silinmesi ve EBYS sistemine islenmesi,
2.4. Universitemiz adina 1416 sayilh Kanun kapsaninda yurt disinda egitim goren 6grenciler ile ilgili her tiirlii yazigmalarin yapilmasini saglamak,

2.5. Norm Kadro Yo6netmeligi uyarinca birimlerin akademik kadro taleplerinin aktarilmasi ve kullanilmasina iligkin is ve iglemlerin yapilmas,

2.6. Norm Kadro Yénetmeligi uyarinca ihtiyag duyulan birimlere aktarilmas1 uygun goriilen veya Rektérliik biinyesine gekilmesi gereken kadrolar1 Ozliik|
ve YOKSIS sistemlerine giriglerinin yapilmast,

2.7.Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca ihtiyag duyulan birimlere aktarilmasi uygun goriilen kadrolarin Resmi Gazetede ilan edilmesine iligkin is ve
iglemlerin yapilmast,

2.8. Akademik personelin her tiirlii jiiri gorevlendirme islemlerine iliskin yazilarmn tebliginin yapilmasini saglamak,

2.9.Akademik personelin ise baslama, unvan degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri, idari gorevleri v.b. bilgilerini diizenli ve zamaninda EBYS ve
WEB otomasyonlarina girislerinin yapilmasini saglamak,

2.10. 2547 sayili Kanunun 31, 38, 40/a, 40/b ve 40/d maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2.11. Akademik personelinin emeklilik, istifa, askerlik ve {icretsiz izin konularinda gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak.

2.12. Cumhurbagkanlig: Iletisim Merkezinden (CIMER), Hukuk Miisavirligi ve Mahkeme araciligiyla istenilen evraklarmn yasal siiresi igerisinde
yazigmalar1 yapmak.

2.13. UNIP ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak.
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2.15. Yaptig1 is ve islemlerle ilgili yazismalar1 standart dosya planina gore tasnif etmek ve arsivlemek.

2.16. Amirleri tarafindan gorev alaniyla ilgili verilen benzeri gérevleri yapmak.

2.14. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine uygun olarak kullanmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapalr alan

b) is Riski

Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

[ ] FiZIKSEL CABA [x] ZIHINSEL CABA

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

En az dnlisans mezunu olmak; Bilgisayar Programcilig1 vb

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESi

5) OZEL NiTELiKLER

o Kendini siirekli yenileyen.
o Gizlilige 6nem verme.
e lyiiletisim kurabilen.

. Hizli, diizenli ve dikkatli

e Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Mehmet Ali DEMIR
Tekniker
Tarih:.../.../...

ONAYLAYAN

Mehmet Emin OZTURK
Personel Daire Bagkani
Tarih : ..... [ooid i

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




