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GÖREVİN ADI:

· Şube Müdürü
GÖREV AMACI :

· 
Görevleri ile ilgili çalışmaları yapmak ve düzen içerisinde yürütmek.


· Daire Başkanına karşı sorumludur.



GÖREV ve SORUMLULUKLAR:
· Hizmetiçi eğitim programlarıyla ilgili işlemler,



· Belirli bir alanda eğitime ihtiyacı olan personelin belirlenmesi ve bu ihtiyaçların giderilmesine yönelik eğitim faaliyetlerinin yürütülmesini sağlamak,



· Her yıl yapılacak Hizmetiçi Eğitim etkinliklerinin türü, süresi, tarihi, katılacak personel sayısı ve eğitim görevlilerini belirlemek,



· Açıktan atanan idari personele oryantasyon eğitiminin birimler tarafından verilmesini sağlamak ve kontrollerini yapmak,



· Sürekli İşçi kadrolarının Cumhurbaşkanlığından  ihdas taleplerinin takibini sağlamak,
· Sürekli İşçi kadrolarına atama işlemlerinin takibi,



· Sürekli işçi kadrolarındaki personelin Personel Otomasyon Sistemi ve Devlet Personel Başkanlığı E-Uygulama sisteminden takibi,



· Sürekli işçi kadrolarındaki personelin özlük dosya işlemlerinin takibi ve Personel Otomasyon Sistemine işlenmesi,



· Sürekli işçi emeklilik işlemlerinin yapılması,



· Sürekli işçi istifa, sözleşme feshi vb. ile görevden ayrılış işlemlerinin yapılması,

· Sürekli işçi görevlendirme işlemlerinin yapılması ve takibini yapmak,



· Sürekli işçilerin askerlik, doğum vb. nedenlerle ücretsiz izin işlemlerinin yapılması ve takibini yapmak,



· Sürekli işçi kadrosundaki personellerin 3 ayda bir e bütçe (BUMKO) sistemine veri girişlerinin yapılması



· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek.



· Devlet Memurları Eğitimi Genel Planında, kalkınma planlarında ve iş programlarında eğitim için öngörülen amaçlar doğrultusunda Hizmetiçi Eğitim çalışmaları ve uygulamaya ilişkin öneri ve başvuruları incelemek ve karara bağlamak



· Personelin bilgisini ve verimliliğini arttırarak hizmet içinde yetişmesini sağlamak, personeli daha üst görev ve kadrolara hazırlamak, buna ilişkin eğitimini düzenlemek,

· Belirli bir alanda eğitime ihtiyacı olan personelin belirlenmesi ve bu ihtiyaçların giderilmesine yönelik eğitim faaliyetlerinin yürütülmesini sağlamak Her yıl yapılacak Hizmetiçi Eğitim etkinliklerinin türü, süresi, tarihi, katılacak personel sayısı ve eğitim görevlilerini belirlemek



· Aday memurların Temel, Hazırlayıcı ve Staj eğitim programının hazırlanmasını sağlamak



· Temel, Hazırlayıcı ve Staj eğitimleri için eğitimcilerin görevlendirme işlemlerinin planlanması,



· "Kendisine bağlı personel arasından dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. "


YASAL DAYANAK
:


·  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu



·  Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği



·  4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu



·  3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun



·  7201 Sayılı Tebligat Kanunun Uygulanmasına Dair Yönetmelik



·  4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu



·  Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

·  Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik



·  İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

· 4857 Sayılı İş Kanunu


BU GÖREV TANIMI FORMU;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

