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PERSONEL HAKKINDA BILGILER

UNVAN Sef

SINIF Genel Idare Hizmetleri

UST POZISYON Sube Miidiirii

AST POZISYON Memur, Bilgisayar Isletmeni

VEKALET EDEN POZISYON Sef

VEKALET EDILEN POZISYON Sube Miidiirii

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisans veya lisansiistii egitim mezunu olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYIM
657 Skaylh Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip

i IRDICT olmak,

II:I(I)TZ];IS}I{I(()S];JIF GEREKTIRDIGI Yiiksekogretim Ust Kuruluslar 119 Yﬁkquégretim Kymmlarl Personeli
Gorevcll(e Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginde aranan sartlari
tagimak.

Onsderlik yetenegine sahip olmak, mevzuati takip ederek kendini gelistirmek,

YETKINLIK kurabilmek, sorun ¢6zebilme yetenegine sahip olmak, sonug odakli olmak ve
sorumluluk alabilmek.

POZiSYONUN GEREKTIRDICi F<urumsal ve etik prensiplere bagli olmak, iistlerle ve astlarla diyalog

GOREVIN KISA TANIMI : Servise tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; servis personelinin sorumlu oldugu
islemlerin zamaninda, mevzuata uygun olarak yerine getirilmesi takip etmek, servisin sevk ve koordinasyonunu
saglamak.

GOREVLERI :

1. Birimde yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili kanunlarda, tiiziiklerde ve yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikleri takip
etmek.

2. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin takip ve kontroliinii yapmak.

3. Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagh diger sube ve servis personeliyle goriismek ve Bagkanligin ig
diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak.

4. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin zamaninda ve tam
olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek

5. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGi KAYNAKLARI :

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

29116 say1li Hazine Tasinmazlarinin Idaresi Hakkinda Yénetmelik,

Milli Emlak Genel Tebligi,

2946 sayil1 Kamu Konutlar1 Kanunu,

8345 sayili Kamu Konutlarn Yonetmeligi,

17.07.2012 tarih ve 28356 sayili Resmi Gaz. yayimlanan Ayliklarin Banka araciligi ile 6denmesi Hk. Genel Tebligi,
4688 sayili Kamu Gorevlileri ve Toplu S6zlesme Kanunu,

PRAANE R =



9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10.Bilgi Edinme Kanunu’nun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik,

11.3682 sayili Mal Bildiriminde Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu

12.Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi,

13.Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

14.Devlet Memurlarmin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda Yo6netmelik,

15.Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Y 6netmeligi,

16.Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

17.Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

18.Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetlerine Dair Yo6netmelik

EN YAKIN YONETICI : Sube Miidiirii

SORUMLULUK : idari ve Mali Isler Daire Baskanina kars1 birinci dereceden sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvam Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Baskam



