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A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitemiz personeline giiniin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, degisen mevzuatin uygulanabilirligi, kisisel gelisim vb. egitimler diizenlemek ile Disiplin islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak, kontrol etmek ve yapmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

+ Hizmet i¢i egitim kapsamuinda her tiirlii temel egitim, hazirlayici egitim, staj egitimi, gorevde yiikselme ve unvan degisikligi, hizmet i¢i egitim semineri, konferans vb. egitimlerle ilgili is
ve islemleri planlamak ve yapilmasini saglamak, kontrol etmek.

+ Kurum personelinin yillik izin, mazeret izni (evlenme, dogum, 6liim, vb.) saglik izinlerinin (rapor) takibi ile bu verilerin diizenli olarak 6zlikk vb. programlara islemesini saglamak,
kontrol etmek ve yapmak.

» Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmalarina iliskin islemleri yapmak, disiplin cezalarini 6zliik programma ve Kamu e-Uygulama sistemine diizenli olarak islenmesini
saglamak, kontrol etmek ve yapmak.

+ 3628 sayili “Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu™ ile “Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yénetmelik™ geregince; mal bildirimlerinin
doldurulmast islemlerini takip etmek ve son rakam 0-5 olan yillarda personelden mal bildirim formlarinin yenilmesi i¢in gerekli yazigsmalarin yapilmasmi saglamak, kontrol etmek ve
yapmak.

» Akademik ve idari personelin pasaport islemlerinin yapilmasini saglamak, kontrol etmek ve yapmak.

+ Universitemiz calisanlarina personel kimlik kart: diizenlemesini saglamak, kontrol etmek ve yapmak.

* Sube Midiirligimiizdeki arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak, kontrol etmek ve yapmak.

» Kadrolu ve s6zlesmeli personelin maas, 6denek, kesenek, SGK islemleri, yolluk, jiiri ve egiticilerin ticret 6demeleri islemlerinin yapilmasimni saglamak, kontrol etmek.

+ Bagkanlhigimizdaki tasinir mal ve malzemeleri ile ilgili her tiirlii is ve islemler ile satm alma islemlerinin yapilmasini saglamak, kontrol etmek.

+ Bagkanligimiz kadrosunda bulunan sozlesmeli personellerin almig olduklari is gdremezlik raporlarini en geg; rapor tarihinin ait oldugu 6deme dénemini takip eden aym 23’iine kadar
SGK’nin e-vizite sistemine kayit edilmesi i¢in gereken islemlerin yapmasini saglamak, kontrol etmek.

+ Kendisine bagli elemanlarin is tanimlarma uygun olarak caligmalarini saglamak ve birimi ile ilgili isleri planlamak, islerin zamaninda noksansiz olarak sonuglandirilabilmesi i¢in
elemanlari arasinda igboliimil yapmak, isleri konusunda yonlendirmek, motive etmek, ¢alismalari koordine etmek ve uygun ortam saglamak, kontrol etmek.

+ Giinliik olarak Resmi Gazete, BUMKO, SGK ve YOK web sitelerinin takibini yapmak ve Universitemizi ilgilendiren Kanun, Yonetmelik, Yénerge, Genelge, Teblig ve duyurular
hakkinda bir tist amiri bilgilendirmek.

+ Daire Baskanlig tarafindan Universitenin kalite politikasi kapsaminda hazirlanan dokiiman ve belgelerin ilgili personele duyurulmasi ve gereginin yapilmasini saglamak ve kontrol
etmek.

+ Cumhurbaskanlig fletisim Merkezi (CIMER)’den gelen bagvurulari yasal siiresi igerisinde cevaplanmasini saglamak, kontrol etmek ve yapmak.

* Mahkemeler ve Hukuk Miisavirliginden talep edilen belgeleri yasal siiresi igerisinde gonderilmesini saglamak, kontrol etmek ve yapmak.

+ Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagmnir mallar ile tilketim malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

* Amirlerin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
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4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Herhangi bir lisans boliimiinden mezun olmak;

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER

Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

Gerekmiyor.

4)  GEREKLI HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayilt

Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalari gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER

e Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.
o Kendini siirekli yenileyen.

o Gizlilige 6nem verme.

o lyi iletisim kurabilen.

o Hizh, diizenli ve dikkatli

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

Ozlem TARIM
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Mehmet Emin OZTURK
Personel Daire Baskani
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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