Malatya Turgut Ozal Universitesi
Gorevlendirmeler Sube Mudurtu Goérev Tanimi

Gorev Adi: Gorevlendirmeler Sube Muduru
Kod: GT25

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Kanunun 31.33.37.38.39.40. maddeleri ve 657 Sayili Kanunun 89. ve 177. maddeleri uyarinca akademik ve idari personelin
yurtici, yurtdisi ve ders gorevlendirme islemlerini yuratmek,

2547 Sayih Kanunun 39.maddesi uyarinca yapilan yurtdisi gérevlendirmeler ve gorevlendirilen akademik personelden alinan faaliyet
raporlari ile PERSIS’ten alinan géreviendirme listesinin her ay YOK Baskanlgina ve Disisleri Bakanliina, tic ayda bir ise Devlet Personel
Baskanligina gondermek,

Mahkemelerde bilirkisi olarak gérevlendirilecek akademik personelin yazismalarini yapmak,
PERSIS’ te personelin izin (yillik, mazeret vb.) ve rapor islemlerini kayit altina almak,

Yiksekdgretim Kurulu Baskanhginin Akademik Takvimi dogrultusunda belirlenen islemlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini
saglamak,

Yiksekogretim Kurulu Baskanliginin ilgili Yaritme ve Genel Kurul Kararlarinin akademik birimlere duyurulmasini ve uygulanmasini
saglamak,

Akademik ve idari personele Hususi/ Hizmet Pasaport formu hazirlamak,

Universitenin ilgili Senato ve Yénetim Kurulu Kararlarinin uygulanmasini saglamak,

Birimin hizmet alanina giren konulardaki gérevlerini mevzuata uygun olarak yapmak,

Gorev alanina giren konularda ilgili birimler ve kurumlarla baglanti kurmak, isbirligi yapmak,
Konusuna iliskin mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek,

Verilecek benzeri gorevleri yuritmek.

Gorevlerinden dolayi Daire Baskanina karsi sorumludur.
Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve ig kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri déntisim ve gevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katiimak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Gorevlendirme islemleri birimi sorumlusu veya diger birim yoneticileri
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Malatya Turgut Ozal Universitesi
Gorevlendirmeler Sube Mudurtu Goérev Tanimi

Aranan Nitelikler

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
o Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin
Sube MUdUrl igin 6ngdrdigu sartlarn tasimak.
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