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GOREVI Sef
SINIFI Genel Idari Hizmetler
UST YONETICiSi Rektor
B‘éGLI I.BU.LUNDUG.U. . Sube Miidiirii, Daire Bagkani ve Genel Sekreter
YONETICi/YONETICILERI
ASTLARI Memur, Bilgisayar Isletmeni

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Batman Universitesi tarafindan belirlenen amac 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 akademik kadrolara iliskin "Basvurular1 Almak" , "Giris Sinavi Evraklarinin Hazirlanmas1" , "Sinav,
Sonuglarmin flan Edilmesi" , "Bilimsel Jiiri Uyeligi" , "Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi ve/veya Arsiv Arastirmasi” |
"Muvafakat" , "Atama" , "Goreve Baslama" biitlin yazismalari ve islemleri yapmak,

2.2.Akademik personelin kadro durumlarinda olusan degisiklikler ile yurt disina gorevlendirilen akademik personel bilgisini her ay
Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi'na sunmak,

2.3.Norm Kadro Yoénetmeligi uyarinca norm kadrolarin belirlenmesi ve planlamasina iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

2.4.. Norm Kadro Yo6netmeligi uyarinca birimlerin akademik kadro taleplerinin norm kadro planlamasina uygunlugunu incelenmesini
saglamak,

2.5.Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca birimlerin akademik kadro taleplerinin aktarilmasi ve kullanilmasina iliskin is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

2.6.Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca ihtiyag duyulan birimlere aktarilmasi uygun goriilen veya Rektorlikk biinyesine g¢ekilmesi
gereken kadrolar1 Ozliik, YOKSIS ve e-Uygulama sistemlerine girislerinin yapilmasini saglamak,

2.7.Norm Kadro Yoénetmeligi uyarinca ihtiya¢ duyulan birimlere aktarilmast uygun goriilen kadrolarin Resmi Gazetede ilan edilmesine
iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

2.8.Universitemiz biinyesindeki Dolu, Bos ve Sakli akademik kadrolarm "Dolu Kadro Derece Degisikligi" , "Tenkis-Tahsis" , "Iptal-
Thdas" ve "Serbest Birakma" islemlerinin yapilmasini saglamak,

2.9.2547 sayilh Kanunu'un ilgili maddeleri uyarinca Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokullarin Dekan/Miidiir atama islemlerine iliskin
yazigmalarin yapilmasini saglamak,

2.10.2547 sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilacak gérevlendirmelere iliskin yazigmalarin yapilmasini saglamak,

2.11.Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine uygun
olarak kullanmak,
2.12.Akademik personel sayilarinin (baslayan-ayrilan) e-biitgeye girilmesi,

2.13.Aylik ve ii¢ aylik bildirimlerin hazirlanmasi ve YOK e génderilmesi.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [x] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az &nlisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yonetimi, Insan Kaynaklar1, Is Idaresi vb

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NIiTELIiKLER
. Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.
J Kendini siirekli yenileyen.
. Gizlilige 6nem verme.

e lyiiletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli
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