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ORGANİZASYONDAKİ YERİ : Personel Daire Başkanına bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI : 

▪ Oryantasyon eğitiminin takip ve kontrol işlemlerini yapmak.

▪ Hizmet İçi Eğitim faaliyetlerini planlamak ve yürütülmesini sağlamak,

▪ Aday Memur Temel ve Hazırlayıcı Eğitimlerinin koordinesini ve yürütülmesini sağlamak ve

eğitimciler tarafından belirlenen soruların yazılım ve çoğaltımını yapmak/yaptırmak, sınavların

gerçekleştirilmesini sağlamak,

▪ Eğitim memnuniyetlerini, eğitime katılım düzeylerini ölçerek yeni eğitimleri ihtiyaçlara göre

planlanmasını sağlamak,

▪ Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği sınav süreçlerini organize etmek,

▪ 2547 Sayılı Kanun’un 31.33.37.38.39.40. maddeleri uyarınca akademik personelin yurtiçi,

yurtdışı ve ders görevlendirme işlemlerini yürütülmesini sağlamak,

▪ 2547 Sayılı Kanun’un 39. maddesi uyarınca yurtdışına görevlendirilen akademik personelin

isim listesinin her ay YÖK Başkanlığına gönderilmesini sağlamak,

▪ Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının ilgili Yürütme ve Genel Kurul Kararlarının akademik

birimlere duyurulmasını ve uygulanmasını sağlamak,

▪ Görevlendirme işlemlerine ilişkin Üniversitenin Senato ve Yönetim Kurulu Kararlarının

uygulanmasını sağlamak,

▪ Birimin hizmet alanına giren konulardaki görevlerini mevzuata uygun olarak yapmak ve

yapılmasını sağlamak,

▪ Görev alanına giren konularda ilgili birimler ve kurumlarla bağlantı kurmak, iş birliği yapmak,

▪ Konusuna ilişkin mevzuat ve yönetmeliklerdeki değişiklikleri takip etmek,

▪ Verilecek benzeri görevleri yürütmek.

▪ Görevlerinden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER    : 

▪ Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve

Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.


