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GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Tekniker
GOREVi Tekniker
SINIFI Teknik Hizmetler
UST YONETICiSi Rektor
BéGLl BUL U%.VDUG.U . . Sube Miidiirii, Daire Bagkani ve Genel Sekreter
YONETIiCi/'YONETICILERI
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 YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Resmi Gazetede ilan edilen akademik kadrolara iliskin "Basvurular1 Almak” , "Giris Smavi Evraklarinin Hazirlanmas1" , "Simav Sonuglarinmn flan|
Edilmesi" , "Bilimsel Jiiri Uyeligi" , "Giivenlik Sorusturmasi Ve Arsiv Arastirmasi ve/veya Arsiv Arastirmasi" , "Muvafakat" , "Atama" , "Géreve Baglama"
biitiin yazismalar1 ve iglemleri yapmak,

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

2.3.Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca norm kadrolarin belirlenmesi ve planlamasina iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

2.4.Norm Kadro Yonetmeligi 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 Yénetmeligi uyarinca ihtiyag duyulan birimlere aktarilmas: uygun goriilen veya Rektorliik biinyesine cekilmesi gereken kadrolari Ozliik,
YOKSIS ve e-Uygulama sistemlerine girislerinin yapilmasin saglamak,

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

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

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

2.10.2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmelere iliskin yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

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

2.12.Yaptig1 is ve islemlerle ilgili yazismalar1 standart dosya planina gore tasnif etmek ve arsivlemek,

2.13.Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlere KAYSIS iizerinden kurum kimlik kodu almak ve EBYS sistemine islenmesini saglamak,




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapalr alan

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

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 6nlisans mezunu olmak; Bilgisayar Programciligi vb

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFIiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

5) OZEL NiTELiKLER
. Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.
° Kendini siirekli yenileyen.
. Gizlilige 6nem verme.
. Iyi iletisim kurabilen.

. Hizli, diizenli ve dikkatli

Mehmet Ali DEMIR

imza
Tarih: ..... [
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Elif Giilistan SEKER Muhlis YALCIN Mehmet Emin OZTURK
Memur Sube Miidiir V. Perdonel Daire Bagkani




