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Tarihi/No

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Personel Daire Bagkanligi
KURUM Gorevi Ozliik Isleri Subesi Disiplin Isleri Sefi
BILGILERI | Ust Yénetici(leri) Ozliik Isleri Subesi Miidiirii
Astlan Ozliik Isleri Subesi Disiplin Isleri
Personeli

Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Ozliik Isleri Subesi Disiplin Islemleri
islemlerinin yapilmasini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Inceleme, Disiplin ve Ceza sorustrumasi islemlerinin takibi ile yazismalarinin
yapilmasi, dosyalanmasi.
Akademik ve Idari Personele verilen ve kaldirilan disiplin cezalarmin Personel Bilgi
Sistemine islenmesi.

. Akademik personele verilen ve kaldirilan disiplin cezalarmin Y6ksis’e islenmesi.
Idari personele verilen ve kaldirilan disiplin cezalarmin KAMU-E uygulama sistemine
islenmesi.
Yiiksekogretim Kurulu Baskanhigi ve diger Universitelerden istenilen bilirkisi
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Inceleme, Disiplin ve Ceza sorusturmalarina iliskin defterleri diizenli olarak tutmak.
Inceleme, Disiplin sorusturmalari, ceza sorusturmalar1, davalar, miitalaalar, bilirkisiler,
bilgi edinme bagvurular;, YOK’e giden agiklamalar, tamimler ve ilgili diger evraklari
Arsiv biirosunda diizenli olarak tutmak.
Cimer yazismalarini takip etmek, gelen basvurulara kanuni siire iceresinde cevap
vermek.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite YoOnetim Temsilcisi

Daire Baskani
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9.

Simer yazigsmalarin1 takip etmek, gelen bagvurulara kanuni siire iceresinde cevap
vermek.

10. Universite Disiplin Kurulu yazismalar1 ve islemlerini takip etmek.

11. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,

Cumbhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiizlikler, Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

12. Gorev yaptig1 birimde ¢alisan memurlarin gérev tanim formlarinda yazili gorevlerini

tam ve eksiksiz olarak yapmalar1 ig¢in gerekli kontrolleri yapar, birimdeki is ve
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

13. Birimde gorev yapan personelin iglerini koordine eder, denetler, yaptiklari isleri inceler,

hatalar1 diizeltir, hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini,
personelin disiplin ve igbirligi icinde ¢calismasini saglar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazismalarda paraf atmak.

Yoneticileri
Ozliik Isleri Sube Miidiirii, Personel Daire Baskani

Nitelikleri

1.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. En azisletmen diizeyinde bilgisayar kullanabilmek.
Sorumluluklar:

Ozliik Isleri Subesi disiplin isleri sefi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite YoOnetim Temsilcisi

Daire Baskani
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iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin i3 sagligi ve gilivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore;

Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite YoOnetim Temsilcisi
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