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Bagh Oldugu Pozisyon: Sube Mildiirii 

Vekili: $ube MOdOrii tarafindan yetkilendirilmi§ personel 

Goreyin Gerektirdigi Nitelikler: 

• En az 2 yak yOksek ifirenim mezunu olmak, 

• Yiiksekagmtim Ust Kurulu§lart ile YOksekogretim Kurumlan Personeli Gareyde Yilkselme ye Unvan 
Degi§ikligi Yonetmeliginde Sef icin ongortilen prtlan tawmak. 

Gorey ye Sorumlululdar: 
1- 2547 Kadro ye Yazima Biirosu Sefliti Kapsaminda Giirey ye Sorumluluklar 
• Gorey konusu i§lerin Kanun, TOzOk ye Yonetmelik huktimlerine uygun olarak ytinitillmesini 

saglamak, 
• Maiyetinde bulunan personelin etkin ye verimli calwasim saglamak, 
• Maiyetinde cali§an personelin denetlenmesini saglamak, 
• Maiyetindeki personelin yeti§mesi icin gerekli tedbirleri saglam. 
• Maiyetindeki personelin i§lerini koordine ye organize etme 	.t- 	• - me , 
• Maiyetindeki personelin yaptigi Weil incelemek, hatalari • Ottb ek, 
• Maiyetindeki personel arasmda dengeli gorev b" u 	dagilimi yaparak, hizmetin dilzenli, 

verimli ye siiratli bir §ekilde yOrtitiilmesini, 	o 	disiplin ye 4birligi icinde calt§masint 
saglamak, 	 • 

• Ust yoneticileri tarafindan kendisine ye 'led& 	nusu la ilgili diger i§leri yapmak, 
• Sube MildtirOne karp sorumlu olmak, 
• Kendisine bagli personelin lista olarak ! 	yerine getirmek, 
• $ube MOdurlligunde kullanilan b" gilk, 	makineleri ye demirba§lann korunmasi icin Sube 

Wahine onerilerde bulunmak, 	1 ‘1,  - dbirleri uygulamak, malzemelerin yerinde ye ekonomik 
kullantlmasmi saglamak, 

• Amirinin 	ihtiyac 	duyabi 	' 	ndi 	gorev 	alani 	kapsamindaki 	her Milli 	bilginin 	her 	an 
kullanilabilecek duru 	. • 	, 	ogru ye pled olarak tutulmasmi saglamak, gerektiginde rapor 
hazirlamak, 

• Biriminin fist am 	' I - .._ . - vlerinde yardimci olmak, 
• Sube Mildtirliigii ile 	.1 i mevzuat degi§ikliklerini takip ederek $ube Mildiirtinti bilgilendirmek, 
• $ube Mildiirliigilne il4kin her ttirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ye giincel 

olarak tutmak/tutulmastm saglamak, 
• Sube Mildiirliigcmiln calima dilzenine ili§kin degiOklikler ile ilgili uygulamada &Olen aksaklik ve 

sorunlari giderici onlemler hususunda Sube Mtidiirtine onerilerde bulunmak, 
• Sube Mildiirliigil Personelinin yeti§tirilmesini saglamak iizere 41erin yapilt§ yontemlerini i§ba§inda 

personele aciklamak, 
• $ube Milani tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarm geregini yapmak/ yapilmasint 

saglamak, 
• $ube MOdiirlOgiine gelen ye giden evraklan standart dosya planina gore dosyalatmak, 
• $ube MOdiirliigii personelinin sevk ye idaresi hususunda Sube Mildilnine yardimci olmak, 
• Mevzuata aykin faaliyetleri onlemek ye bu ttir faaliyetler konusunda $ube Mildiiriinii bilgilendirmek. 
• Miro personeli tarafindan yazilan yazilan kontrol etmek, paraflamak. 
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• Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, 
• 2547 Sayili Kanuna gore almacak akademik personel ilanlarmin hazirlanmastrn saglamak, 
• Akademik personelin kademe ye derece terfilerinin hazirlanmasint saglamak, 
• Akademik personelin ash memurluga atama ye terfilerinin yapilmasint saglamak, 
• 1416 Sayili Kanun uyarmca Milli Egitim Bakanhgt hesabma Universitemiz adma yurtdist lisansustu 

ogrenim gorenlerin takibini saglamak, 
• 2547 Sayili Kanunun 35.maddesi uyarmca, diger Universitelerden gelen Arastirma Gorevlilerinin 

atamalannt saglamak, 
• 2547 Sayili Kanunun 31, 32, 33/a, 33/e, 50/d maddeleri uyannca gorev uzatmalannm yapilmastnt 

saglamak, 
• Askerlik hizmetlerinin degerlendirilmesi ye sevk tehir 	yaptlmasmt saglamak 
• Dolu-Bos kadrolar da yapilacak olan Tenkis-Tahsis ye Iptal-Ihdas 	hakkmda calismalan 

stirdtirmek, 
• Her ayin ilk haftasi Oniversitemizden aynlan ye atanan persone 	• ile mevcut durumu gosteren 

listelerin hazirlanarak YOksekogretim Kuruluna yollanmasint 
• Universitemizde caltsan akademik personelin istifa gitr 	a i. munda kayttlardan silinmesini 

saglamak, 
• Universitelerden gelen ilanlann duyurulmasint s 
• 2547 Sayth Kanunun 35. maddesi 3. fikrast 

• birimlere duyurulmasnn saglamak, 	• 
• Yilksek Lisans ye doktora ogrenimini 
• Universitemizde nakil ye actIctan atari 

saglamak, 

gorev verilmeyecek akademik personelin 

arm degerlendirilmelerinin yapilmasint saglamak, 
ik personelin ozliik dosyalannin teslim alinmasint 

2-KYS Kapsaminda Gorey ye S 	luRTar 
• Universitenin Misyonunu, 	, Kalite Politikastm benimsemek ye bu dogrultuda hareket 

etmek, 
• Universite ve biri 	al 	erine ulastlmast kin tizerine dtisen calismalan yapmak, 
• Faaliyetlerini yii 	 YS doktimanlanna uygun hareket etmek ye kayttlan eksiksiz tutmak, 
• KYS kapsamtnda b 	e yaptlacak dtizeltici ye onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki 

saglamak, 
• Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi ye Birim Dokiimantasyon sorumlusu 

ile paylasmak 
• KYS caltsmalan kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adma katki saglamak  

Yetkiler: 
• Btiro personeli tarafindan yazilan yazilan kontrol etme, paraflama yetkisi, 
• Sefligine bagh personeli denetleme yetkisi, 
• Emrindeki personele dagthrm yaparak onlara glirev vermek ve sonuclannt alma yetkisi, 
• Sefliginin islevlerine iliskin gorevlerin mevzuat cercevesinde yOriltiilmesi kin karar venue ye 

uygulatma yetkisi, 
• Sefligin faaliyet alani ile ilgili konularda birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.  
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