. Dokiiman No  : GT-000-01
@UN’V@: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yaymn Tarihi_: 05.05.2020
Q> AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU Revizyon Tarihi :

‘s> GOREV/YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No__ : 00
Sayfa No 1172
GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Bagkanligl/ Akademik Personel Sube Midiirligii
STATUSU [ ]MEMUR [X] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Biiro Personeli

GOREVI Biiro Personeli

SINIFI 4/B Sozlesmeli Personel

UST YONETICISI Rektor

ggizifllggll/ggﬁgﬁglLERI Set/Sube Miidiirli/Daire Baskani/Genel Sekreter

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. 2547 sayili Kanunu'un ilgili maddeleri uyarinca Fakiilte, Enstitli ve Yiiksekokullarmm Dekan/Midiir atama islemlerine iliskin
yazismalarin yapmak,

2.2. 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmelere iliskin yazigmalari yapmak.

2.3. Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindan gelen teklifler dogrultusunda siireleri dolan akademik personelin siire
yenileme onaylarini almak ve ilgili birimlere iletilmek.

2.4. Aylik ve ii¢ aylik bildirimlerin hazirlanmasi ve YOK’e gonderilmek.
2.5. Akademik personelin terfi, iist 6grenim intibaki ve hizmet birlestirme islemlerini yapmak, yapilan islemleri zamaminda Ozliik ve
HITAP programlarina islemek.

2.7. 2547 sayilh Kanunun 35.maddesi ile “Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gérevlileri
Hakkinda Yonetmelik” ve “Lisansiistii Ogretim Yonetmeligi” ile Ogretim Uyesi Yetistirme (OYP) Programi kapsaminda lisansiistii
egitimini diger Universitelerde yapmakta olan arastirma gérevlilerin islemlerini yapmak.

2.8. Akademik personelin ise baslama, isten ayrilma, unvan degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb bilgilerini diizenli ve
zamaninda YOKSIS ve Ozliik girislerini yapmak.

2.9. Universitemize naklen atanan personelin ézliik-disiplin dosyalarini teslim almak ve Universitemizden ayrilan personelin 6zliik-disiplin
dosyalarin1 géondermek.

2.10. Istek iizerine akademik personele Hizmet Cetveli ve Gorev Yeri Belgesi ¢ikarmak.

2.11. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, goérevinin niteliklerine uygun
olarak kullanmak.




2.12. Yaptigi is ve islemlerle ilgili yazigmalar1 standart dosya planina gore tasnif etmek ve arsivlemek.

2.13. Amirleri tarafindan gorev alaniyla ilgili verilen benzeri gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali alan

b) Is Riski

Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiIGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 6nlisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Kamu Y&netimi, Insan Kaynaklari, {s Idaresi vb

2) GEREKLI MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NiTELIKLER

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

° Kendini stirekli yenileyen.

o Gizlilige 6nem verme.

Iyi iletisim kurabilen.

. Hizli, diizenli ve dikkatli

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

ediyorum.

Mustafa TASAGIL
Biiro Personeli
Tarih:.../.../...

ONAYLAYAN

Mehmet Emin OZTURK
Personel Daire Bagkani
Tarih : ..... [ooodo.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




