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Unvani: 2547 Kadro ve Yazisma Biirosu Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Yazisma Biirosu Sefi

Vekili: Yazisma Biirosu Sefi tarafindan yetkilendirilmis personel

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:
e En az orta $gretim mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen atama kosullarina haiz olmak.
e Microsoft Office programlarini iyi derecede kullanabiliyor olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:
1- Yazisma Biirosu Personeli Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Amirlerince verilen her tiirlii yazigmayi elektronik ortamda yazmak,

Géreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirli veriyi
yiiklemek,

Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi icerigimge yiirtitmek,

Kendine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi g¢alisir dur %tmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak, {

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek diger isleri y
Akademik Personel Yazigma ve Kadro Sube Miidiirliig itiilen gorevlere ait tiim yazigmalari

yapmak,
Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an ku ilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak,

Sube Miidiirii tarafindan havale edilen ve formlari teslim almak, varsa geregini yerine
getirmek,

Tiim yazigmalarini resmi yazismalard % ak esas ve usullere uygun olarak hazirlamak,

Gorevi ile ilgili gelen ve giden evr rt dosya planina gore dosyalamak,

Mevzuata aykir faaliyetleri n K

Kullaniminda bulunan biitijn i

tedbirleri uygulamak, yerind8

ineleri ve demirbaslar her tiirlii hasara karsi korumak, alinan
8 onomik kullanmak,

dminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

ogramina uygun olarak uyum ve isbirligi i¢inde ifa etmek,

Verilen gorev ve yet kullanilmasindan Sube Miidiiriine karsi sorumluluklar1 yerine getirmek,
2547 Kadro ve Yazisma Sube Miidiirii ve Sef tarafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen
talimatlar1 yerine getirmek, yazilan yazilari imzaya sunulmak iizere parafa hazirlamak,

2547 Sayili Kanuna gore alinacak akademik personel ilanlarinin hazirlanmak,

Akademik personelin kademe ve derece terfilerinin hazirlanmak,

Akademik personelin asli memurluga atama ve terfilerinin yapmak

1416 Sayih Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabina Universitemiz adina yurtdis lisansiistii
ogrenim gorenlerin takibini yapmak,

2547 Sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca, diger Universitelerden gelen Aragtirma Gorevlilerinin
atamalar ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

2547 Sayih Kanunun 31, 32, 33/a, 33/e, 50/d maddeleri uyarinca gérev uzatmalarinin yapilmasi ile
ilgili yazigsmalar yapmak,

Askerlik hizmetlerinin degerlendirilmesi ve sevk tehir islemlerinin yapilmak,
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e Dolu-Bos kadrolar da yapilacak olan Tenkis-Tahsis ve Iptal-Thdas islemleri hakkinda ¢aligmalari

yapmak,

e Her ayin ilk haftasi Universitemizden ayrilan ve atanan personelin listesi ile mevcut durumu gdsteren
listelerin hazirlanarak Yiiksekogretim Kuruluna yollanmasini saglamak,
e Universitemizde ¢alisan akademik personelin istifa gitmeleri durumunda kayitlardan silinmesi iglemini

yapmak,

e Universitelerden gelen ilanlarin duyurulmasini ile ilgili yazismalara yapmak.

e 2547 Sayilh Kanunun 35. maddesi 3. fikrasi uyarinca gorev verilmeyecek akademik personelin
birimlere duyurulmasi ile ilgili yazigmalara yapmak,

e Yiiksek Lisans ve doktora 6grenimini tamamlayanlarin degerlendirilmelerini yapmak,

o Universitemizde nakil ve agiktan atanan akademik personelin 6zliik dosyalarimin teslim alinmast i¢in

gerekli islemleri yapmak.

2-KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benims

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmas: igin iizerine dii
e Faaliyetlerini yiiriitiirken [0 KYS dokiimanlarina uygun hargk

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 66
1

saglamak,

e Yaptif: isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Ka

ile paylasmak,

ve kayitlari eksiksiz tutmak,

%u dogrultuda hareket etmek,
n% alar1 yapmak,

giliyetlerin yerine getirilmesine katki

cisi ve Birim Dokiimantasyon Sorumlusu

°
e KYS ¢aligmalari kapsaminda yapilan fa l@mi adina katki saglamak.

Yetkiler:

S

e 657 Sayili Kanunda tammlan%
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