
GÖREV TANIMI: HİZMET İÇİ EĞİTİM ŞUBESİ BİLGİSAYAR İŞLETMENİ 

KURUM İÇİNDEKİ YERİ 

Üst Makam: Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürü 

Bağlı Birimler: Yok 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 Yıllık hizmet içi eğitim planını hazırlamak 

 Hizmet içi eğitim işlemlerini (Organizasyon, Eğitim Duyurusu, Eğitim Yeri Temini, 

Görevlendirme İşlemleri) yapmak. 

 Eğitim programlarının duyurularını hazırlamak ve EBYS/kurumsal web sitesi/ kurumsal e-posta üzerinden 

yayınlamak. 

 Eğitim programına eğitici olarak katılım sağlayan personele teşekkür belgesi hazırlamak. 

 Personelin katıldığı eğitimlere ilişkin EBYS üzerinden katılım belgesi hazırlamak. 

 Üniversitemiz personeline aday memurların temel ve hazırlayıcı eğitiminin yapılması ve görevde yükselme 

ve unvan değişikliği sınavlarının yapılması ilişkin iş ve işlemleri yürütmek 

 Eğitim ve Sınav Yürütme Komisyonunun kurulmasını sağlamak ve komisyon üyelerine yazılı 

olarak tebliğ ettirmek. 

 Personelin katıldığı eğitimlere ilişkin verileri özlük sistemlerine işlemek. 

 Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini takip etmek. 

 Şube Müdürlüğü’ndeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak. 

 Personel istatistiklerinin güncel tutulmasını sağlamak. 

 Anket formlarını dijital ortama aktarmak ve sonuçlarına dair istatistiksel tablolar oluşturmak. 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 

 Üniversitemiz diğer birimleri ve Başkanlığımız diğer şube müdürlükleri ile koordineli ve uyumlu çalışmak, 

 İlgili mevzuat ve amirlerince verilen diğer görevleri yapmak. 

YASAL DAYANAKLAR 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu  

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  

 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
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 Aday Memurların Yetiştirilmelerine Dair Genel Yönetmelik 

 Giresun Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Yönergesi 
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