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Unvam: Sube Miidiirii

Bagh Oldugu Pozisyon: Daire Bagkani

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

En az 4 yillik yiiksek 6grenim mezunu olmak,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeliginde aranan sartlar tagimak.
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Girev ve Sorumluluklar:

Sube Miidiirliigii Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar
Goérevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, Tiizik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,
Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gere@birleri almak,

Maiyetindeki personelin iglerini koordine ve organize etmek, d%

4

Maiyetindeki personeli igin ceza ve terfi teklifinde bulunmak
Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi igin tedbir almak, i
Gorevli oldugu birim amirine gérevlerinde yardimci ol

Daire Bagkanina ve Genel Sekretere karsi sorum lm
Kendisine bagli Seflerin ilk derece amiri olmak,

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verlleqﬁ( onus la ilgili diger igleri yapmak,

Sube Miidiirltigii ile ilgili mevzuat degj aklp ederek Daire Bagkanim bilgilendirmek,

Sube Miidiirliigiine iligkin her tiirlii bi kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel

eklifte bulunmak,

sorunlari giderici dnlemler hu aire Bagkanina dnerilerde bulunmak,

Sube Miidiirliigii Personeling iggitilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini igbaginda
personele agiklanmasini sa
Havale ettigi yazig tu
edilmesini sagla
Sube Midiirliigiine e giden evraklari standart dosya planina gore dosyalatmak,

Sube Miidiirliigii persohelinin sevk ve idaresi hususunda Daire Bagkanina yardime: olmak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda Daire Bagkanini bilgilendirmek,
Biiro personeli tarafindan yazilan yazilari kontrol etmek, paraflamak.

2547 Sayih Kanuna gére alinacak akademik personel ilanlarinin hazirlanmasini saglamak,

Akademik personelin kademe ve derece terfilerinin hazirlanmasini saglamak,

Akademik personelin asli memurluga atama ve terfilerinin yapilmasini saglamak,

1416 Sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabina Universitemiz adina yurtdig: lisansiistii
dgrenim gorenlerin takibini saglamak,

olarak tutulmasini saglamak.
Sube Miidiirliigiiniin ¢aligma dﬁz& kin degisiklikler ile ilgili uygulamada goriilen aksakhk ve

formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip, sonuglanmadigimin takip

e 2547 Sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca, diger Universitelerden gelen Arastirma Gorevlilerinin

atamalarini saglamak,
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2547 Sayili Kanunun 31, 32, 33/a, 33/e, 50/d maddeleri uyarinca gorev uzatmalarinin yaptlimasini
saglamak,

Askerlik hizmetlerinin degerlendirilmesi ve sevk tehir islemlerinin yapilmasini saglamak

Dolu-Bos kadrolar da yapilacak olan Tenkis-Tahsis ve Iptal-Thdas islemleri hakkinda ¢aligmalari
stirdiirmek,

Her ayin ilk haftas1 Universitemizden ayrilan ve atanan personelin listesi ile mevecut durumu gosteren
listelerin hazirlanarak Yiiksekdgretim Kuruluna yollanmasini saglamak,

Universitemizde calisan akademik personelin istifa gitmeleri durumunda kayitlardan silinmesini
saglamak,

Universitelerden gelen ilanlarin duyurulmasini saglamak.

2547 Sayili Kanunun 35. maddesi 3. fikrasi uyarinca gorev verilmeyecek akademik personelin
birimlere duyurulmasini saglamak,

Yiiksek Lisans ve doktora 6grenimini tamamlayanlarin degerlendirj @nin yapilmasini saglamak,
Universitemizde nakil ve agiktan atanan akademik personelin &gl osyalarinin teslim alinmasini
saglamak, #

Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan ba Q iliskin islemlerin yiiriitiilmesini

saglamak,
Yapilan biitiin islemler ile ilgili evraklarin diizenli ilde arsivlendigini kontrol etmek.

L]
L
2- KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar Q
Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, KNSN asint benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek

aglamak
1 saglamak ve ulagilmasi i¢in iizerine diisen ¢alismalar

ve biriminde bu dogrultuda hareket edil
Birim kalite hedeflerinin bclirlenme'(@

koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biri ir@
saglamak,

Yaptig1 isle ilgili iyilernie onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylasmak
KYS ¢alismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

yapmak,
Faaliyetlerini yiiriitiirken 1U l&l‘lmanlarma uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
P

acak diizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

Yetkiler:

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilarin paraf yetkisi,

Birim Personelini sevk ve idare etme yetkisi,

Personel Daire Baskanliginda belirlenmis standartlara uyulmasini saglama yetkKisi,

Mevzuata aykiri faaliyetleri onleme yetkisi,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini
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yaparak Baskan’in onayina sunma yetkisi,

e Birim personeline saatlik izinler verme yetkisi,

e Malzeme talep formlarini hazirlayarak Baskanin onayina sunma yetkisi,

o Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini alma yetkisi,

e 5018 sayih Kanun geregince gergeklestirme gorevlisi olarak gorevli oldugu déneme ait harcama
belgelerini diizenleme yetkisi,

e Miidiirlige ait gorevlerin uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme ve
uygulatma yetkisi,

o Miidiirliikler arasi yazisma yapma ve Miidiirliigiine ait bilgi ve belgeleri tasdik etme yetkisi,
e Miidiirliigiine bagli personeli denetleme yetKisi
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