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Birim: Personel Daire Baskanlhgi
Gorev Adi: Akademik Sube Personeli
Amiri: Daire Baskani ve ilgili Sube Muduru

Sorumluluk Alani:

Gorev alanina giren konular.

DBS herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda goérevleri Daire Baskani

Gorev Devri: (DB) tarafindan goérevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.
Universitemizin amac¢ ve hedefleri dogrultusunda Daire Baskaninin sorumluluk

Gorev Amaci: alanina giren gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesini saglamak ve
Baskanhgin basarisina katkida bulunmaktir.

e Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklama yapmak.

e Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, bagl bulundugu yoneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

e EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve
sonuclandirmak.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Temel is ve e |s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde

Sorumluluklar:

calismaya gayret etmek.

Personel Daire Baskanliginda gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tirli
posta evraklarini teslim alip ilgili Sube Middiriine teslim etmek.

Her turli hizmeti, Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

Gorev tanimi ile ilgili islemleri ilgili otomasyon sistemine girmek ve giincel
tutmak.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

ilgili programlardan belge dogrulama islemlerini yapmak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zll verilen diger is ve islemleri yapmak.
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Gorevlendirmeleri yapmak
Genel Yazismalari yapmak ve takip etmek
Baskanlik Sekreterya hizmetlerini yapmak

Baskanhgin  diger alt birimlerinden gelecek vyazisma taleplerini

gerceklestirmek
Birimde bulunan her tirli makine, ekipman ve techizati 6zenli kullanmak
Daire Baskanhgi Makaminin tertip ve diizenini saglamak

DB’nin gerekli gordigl durumlarda gorev yaptigl birimin biro, oda, koridor

vb.alanlarin temizligini yapmak.

Kihk kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Baskanlik igerisinde
seviyeli davranislarda bulunarak hal ve hareketlerinde olglyi ve dikkati elden

birakmamak.

Daire Baskani ve vekili tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
Baskanhgin telefon ve faksla ylritmekte oldugu hizmetler ile is ve islemleri
idarenin belirtecegi sekilde yapmak ve takip etmek

Yetkileri:

1.
2.

EBYS programini kullanmak.
is stiregleri dahilinde yetkilendirilmis diger programlari kullanmak.

Bilgi :

> Yazisma Kurallari

Beceri ve
Yetenekler :

VVVVVVVVVVYVYVYVY

Hosgoriilii ve sabirlt olma

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Hizl1 diistiinme ve karar verebilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Giicli hafiza

Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢ézebilme
Stres ve zaman yonetimi

Planlama ve organizasyon yapabilme
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Bilgisayar ve internet tabanli programlari kullanabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olma
Temsil Kabiliyeti

Ust ve Astlarla diyalog
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Gorevlerin >
Riskleri:

» Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolay1 cezai, mali ve

idari sorumluluk olusabilir.

Monotonluk riski: Gérevler uzun vadede monotonluk olusturabilir.

» Gizlilik riski: Gorevler yerine getirilirken bilgilerin gizliligi ihlalinin
tespiti halinde yasal islemler uygulanabilir.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili

dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi Tarih imza
. Serap SAKIR
= Surekli isci
Vekil
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