EGIiTiM SUBE BiRiM PERSONELiI GOREV TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRIMi Personel Dairesi Baskanligi/ Akademik Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel

GOREVI Egitim Sube Personel Birimi Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitemiz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar is ve islemler yapmak.

2) GOREVI/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

1-Aday memur egitimiyle ilgili islemler,

2-Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesiyle ilgili islemler,

3-Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin ac¢ilmasiyla ilgili islemler,

4- Gorevde yiikselme ve unvan degisikligiyle ilgili islemler,

5-Hizmetigi egitim programlariyla ilgili islemler,

6-Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

7-Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghigi ve giivenligi kurallarma
uygun olarak yapmak,

8-Hizmetici Egitim Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- En az Lise, Onlisans veya Lisans mezunu olmak.
3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

ediyorum.
Adi ve Soyadi: )
Tarih Imza
...... T -
ONAYLAYAN
(Personel Dairesi Bagkani)
Adi ve Soyadi:
Tarih Imza

..... loiidd.....




