
 

EĞİTİM ŞUBE BİRİM PERSONELİ GÖREV TANIMI FORMU 

 

 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Personel Dairesi Başkanlığı/ Akademik Personel Şube Müdürlüğü 

STATÜSÜ İdari Personel 

GÖREVİ Eğitim Şube  Personel Birimi Personeli 

BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Şube Müdürü/Daire Başkanı/Genel Sekreter/Rektör 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

 
Üniversitemiz üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve 

verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar iş ve işlemler  yapmak.  

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

1-Aday memur eğitimiyle ilgili işlemler, 

2-Aday memurların asaletinin tasdik edilmesiyle ilgili işlemler,  

3-Arşivleme işleri ve yeni dosyaların açılmasıyla ilgili işlemler, 

4- Görevde yükselme ve unvan değişikliğiyle ilgili işlemler,  

5-Hizmetiçi eğitim programlarıyla ilgili işlemler,  

6-Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve 

prosedürlerine uygun olarak yürütmek.  

7-Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına 

uygun olarak yapmak, 

 8-Hizmetiçi Eğitim Şube Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken Şube Müdürüne karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

 
1- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

2- En az Lise, Önlisans veya Lisans mezunu olmak. 

3- Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

 
 

 
Adı ve Soyadı: 

Tarih 
..…./……/…... 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ediyorum. 

 
 

 

 
İmza 

 ONAYLAYAN  

 (Personel Dairesi Başkanı)  

Adı ve Soyadı: 
  

Tarih  İmza 
..…/..…/…..   

 

 


