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Unvam: Sef

Bagh Oldugu Pozisyon: Sube Miidiirii

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:
e En az 2 yilhik yiiksek 6grenim mezunu olmak,
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginde Sef igin dngdriilen gartlar tasimak.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- 2547 Kadro ve Yazisma Biirosu Sefligi Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Gorev konusu islerin Kanun, Tiizik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,
Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak,
Maiyetinde ¢alisan personelin denetlenmesini saglamak,
Maiyetindeki personelin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri saglama %
Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmeksagCheflemek,
Maiyetindeki personelin yaptigi isleri incelemek, hatalari d
Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev bdlii
verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini,
saglamak, o
Ust yoneticileri tarafindan kendisine veri nusu¥la ilgili diger isleri yapmak,

Sube Miidiiriine kars1 sorumlu olmak,
Kendisine bagl personelin iistii olarak\O
makineleri ve demirbaslarin korunmasi igin Sube

Sube Miidiirliigiinde kullanilan biﬁ

Miidiiriine 6nerilerde bulunmak, 8l dbirleri uygulamak, malzemelerin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

e Amirinin ihtiyag duyabim ndi gorev alam kapsamindaki her tiirlii bilginin her an

dagilimi yaparak, hizmetin diizenli,
disiplin ve isbirligi iginde c¢alismasim

i yerine getirmek,

kullanilabilecek duru , ¥ogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor
hazirlamak,
e Biriminin iist amiNgkine vlerinde yardimci olmak,

e Sube Miidiirliigii ile Wgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube Miidiiriinii bilgilendirmek,

e Sube Miidiirliigiine iligkin her tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutmak/tutulmasini saglamak,

e Sube Miidiirliigiiniin galisma diizenine iliskin degisiklikler ile ilgili uygulamada goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemler hususunda Sube Miidiiriine 6nerilerde bulunmak,

e Sube Miidiirliigii Personelinin yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini igbaginda
personele agiklamak,

e Sube Miidiirii tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini yapmak/ yapilmasini
saglamak,

e Sube Miidiirliigiine gelen ve giden evraklar standart dosya planina gore dosyalatmak,

e Sube Miidiirliigii personelinin sevk ve idaresi hususunda Sube Miidiiriine yardime1 olmak,

e Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda Sube Miidiiriinii bilgilendirmek.

e Biiro personeli tarafindan yazilan yazilari kontrol etmek, paraflamak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BiRiM KALITE
TEMSILCISI
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e Maiyetindeki personelin iglerini koordine ve organize etmek,
e 2547 Sayili Kanuna gore alinacak akademik personel ilanlarinin hazirlanmasini saglamak,
e Akademik personelin kademe ve derece terfilerinin hazirlanmasini saglamak,
e Akademik personelin asli memurluga atama ve terfilerinin yapilmasini saglamak,
e 1416 Sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanhg hesabina Universitemiz adina yurtdig: lisansiistii

ogrenim gorenlerin takibini saglamak,

e 2547 Sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca, diger Universitelerden gelen Arastirma Gérevlilerinin
atamalarin saglamak,

e 2547 Sayih Kanunun 31, 32, 33/a, 33/e, 50/d maddeleri uyarinca gorev uzatmalarinin yapilmasini
saglamak,

o Askerlik hizmetlerinin degerlendirilmesi ve sevk tehir iglemlerinin yapilmasini saglamak

e Dolu-Bos kadrolar da yapilacak olan Tenkis-Tahsis ve Iptal-ihdas islemleri hakkinda calismalari

stirdiirmek,
e Her ayin ilk haftasi Universitemizden ayrilan ve atanan persone % ile mevcut durumu gosteren
listelerin hazirlanarak Yiiksekdgretim Kuruluna yollanmasini $ag A

e Universitemizde ¢aligan akademik personelin istifa git munda kayitlardan silinmesini

saglamak,

e Universitelerden gelen ilanlarin duyurulmasini sggfgm

e 2547 Sayih Kanunun 35. maddesi 3. fikrasi gorev verilmeyecek akademik personelin
birimlere duyurulmasini saglamak, P

e Yiiksek Lisans ve doktora §grenimini n@arm degerlendirilmelerinin yapilmasini saglamak,

o Universitemizde nakil ve agiktan atan \ ik personelin 6zliikk dosyalarinin teslim alinmasini
saglamak, \

2-KYS Kapsaminda Gorev ve S luklar

¢ Universitenin Misyonunu, Vg » Kalite Politikasini1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket

etmek,

e Universite ve birimgkal % d8flerine ulagilmasi igin tizerine diisen ¢aligmalari yapmak,
e Faaliyetlerini yiiriglirke YS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

e KYS kapsaminda b e yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptifi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu
ile paylasmak

e KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:
e Biiro personeli tarafindan yazilan yazilari kontrol etme, paraflama yetkisi,
o Sefligine bagh personeli denetleme yetkisi,
e Emrindeki personele ig dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini alma yetkisi,
e Sefliginin islevlerine iliskin gérevlerin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesi i¢in karar verme ve
uygulatma yetkisi,
e Sefligin faaliyet alani ile ilgili konularda birim ve kuruluslarla haberlegsme yetkisi.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
KALITE KOORDINATORU

BIRIM KALITE
TEMSILCISI
Bilgiff DAFIZMEHMETQ@rT |
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