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GOREV / iS TANIMI FORMU

BiRiMI / ALT BIRIMI Ergani Meslek Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi

STATUSU [X IMemur [ 1S6zlesmeli

UNVANI Bilgisayar Isletmeni, veya Memur

GOREVIi Memur

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI Rektor

BAGLI BULUNDUGU ) e

YONETICI / YONETICILER Yiksekokul Sekreteri / Mudiir

ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligkin is ve iglemlerinin (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirilmesi. Biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak iizere gorevliler arasindaki is boliimiinii Miidiiriin
onayina sunmak ve onaydan sonra uygulamak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Personel isleri ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve EBYS sistemine uygun yazigsmalar1 hazirlayarak
imza ve onaya sunmak.

Personel islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli is
akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y&netim Kurulu vb.
kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zlilk haklarina iliskin is ve islemleri zamaninda (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirmek.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tiim yazigsmalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Akademik personel alimu ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazigmalarini yapmak.

Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi.

Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin SGK {izerinden yapilmasi, 6zliik
ve sicil dosyalarinin tutulmasi iglemlerinin yiiriitiilmesi.

Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe
birimine iletilmesi.

Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb.
bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin yazigmalari yapmak.

Akademik ve idari personelin ticretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerini yapmak.
Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

Yiiksekokulun akademik kadro talepleriyle ilgili yazigsmalar1 hazirlamak.

Bolim Baskanliklarinin gorev siirelerini takip etmek atama islemleri ile ilgili gerekli yazismalar
yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini bdliimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zlikk haklarina iliskin gerekli tim belgeleri zamaninda tahakkuk ve
satin alma birimine vermek.

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/3

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu BMY-GRV-014
ERGANI MYO PERSONEL ISLERI Yiiriirliik Tarihi 12.11.2018
BIRIMI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/2

GOREV TANIMI Baski No 0

e 2547 sayilh Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda &gretim
elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim
programlari kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

e  Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.

e Imza yetkilileri modiilii (IYEM) gorevlileri alaninda bulunan tiim birim ve birim ydneticilerine iliskin
kayitlar ile bu kayitlarda meydana gelen degisiklikleri (IYEM) yetkililerine aminda iletmek.

e Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve {icretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini
yapmak.

e Idari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

e Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

e Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek icin Miidiirliik Oluru
hazirlamak.

e Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige
bildirilmek.

e Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baslamasini Rektorliige bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.

e Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazigsmalarini yapmak.

e Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

e Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Yiiksekokul Sekreterinin onayma sunmak
ve takibini yapmak.

e Akademik personel ile ilgili hususlarda Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu

giindemine alinacak evraklari hazirlamak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlar ile ilgili gerekli yazigsmalari yapmak.

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yliriitmek.

Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini adres ve telefon bilgilerini giincel

tutmak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasi.

e Kendisine miiracaat eden personelin sorular1 ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-yonlendirici
bilgiler vermek.

e Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde saklamak ve

korumak.

Belgeleri “Desimal Sisteme” uygun olarak diizenlemek.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai

bitiminde bilgisayar, yazict vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali

tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarma uymak.

Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Memur, yaptidi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) 1s Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA .
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi
En az 6n lisans mezunu olmak. ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®&netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI]
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir

5) OZEL NIiTELIiKLER

Arastirmaci.

Giivenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirli.

Empati kurabilen.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

imza

ONAYLAYAN
( Miidiir)

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza
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