BiRiMi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI DiSiPLIN SUBESI

GOREVi PERSONEL DiSiPLIN SUBESi GOREVLISI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Personel Dairesi Bagkani'ndan aldidi talimatlar dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca; personelin
sicil, disiplin iglemlerini yartutmek.

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik personele sicil verilmesi, takip edilmesi, yazigmalarinin yapilmasi, kayitlarinin
tutulmasi ve saklanmasi Adli mercilerle yapilan yazismalar Disiplin ve Ceza iglemlerinin
yapllmasi, takibi ve saklanmasi Odiillendirme ve 6dliller islemlerinin hazirlanmasi Akademik
ve idari personel hukuksal islemleri ve takibi Kanunda belirtilen siire icerisinde disiplin
cezasl almayan idari personelin terfi ile ilgili yazigmalari Ylksekogretim ve Devlet Personel
Daire Baskanhgina Disiplin ve Ceza Islemlerinin bildirilmesi Yiiksekdgretim ve Devlet
Personel Daire Bagkanligina Disiplin ve Ceza islemlerin 3628 sayili Kanun geregi Akademik
ve Idari personelin Mal Beyannamesinin takibi ve saklanmasi Affa ugrayan disiplin
cezalarinin dosyadan kaldirlmasi Mahkeme karariyla degisen veya iptal edilen sicil
raporlarinin tum iglemlerinin yapilmasi ve yeniden dizenlenerek dosyalanmasi Akademik ve
idari personelin sorusturma iglemleri ile ilgili yazismalarin yapiimasi Sorusturmacilarin
talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve dokiimanin hazirlanmasi Akademik ve idari personelin
tum bilgilerinin ve yapilan degisikliklerin personel otomasyon sistemine islenmesi Akademik
personelin aldigi disiplin cezalarinin YOKSIS’e islenmesi Akademik ve idari personelin aldig!
disiplin cezalarinin Devlet Personel Baskanhgi sitesi “e-uygulama” bdlimune islenmesi 4982
sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi yazigmalari yapmak Daire Bagkani tarafindan
havale edilen diger isler Sube Mudurligu tarafindan yapilan akademik ve idari personel ile
ilgili tim is ve islemlerin sonunda personel otomasyon sistemine islenerek guncel
tutulmasinin saglanmasi.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu. 2547 sayili Kanun
-5018 sayili Kanun

- Universitenin teskilat yapisi ve gérevleri

-3628 sayili Kanun

-4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-En az Lise mezunu olmak.

-Bilisim araglarini iyi kullanmak.

-Veriye ve bilgiye dayal karar alabilmek
-Cozum Uretebilen ve hesap verebilir olmak
-Yasal mevzuata uygun hareket etmek,

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

| Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.
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