
 

GÖREV VE SORUMLULUK 
FORMU 

Doküman No GRT-0093 

Yayın Tarihi 18.02.2019 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

Adres : Bartın Üniversitesi Rektörlüğü 
74100 Merkez / BARTIN 

 Telefon 
İnternet Adresi 

E-Posta 

: 
: 
: 

0378 223 55 00 
www.bartin.edu.tr 
info@bartin.edu.tr 

Sayfa 1 / 2 

 

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) 

Birimi Personel Daire Başkanlığı 
Görev Unvanı Hizmetiçi Eğitim Şube Personeli 

En Yakın Yönetici Şef/Şube Müdürü 
Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

 
Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 
Bartın Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm 
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar 
yapmak.  
 
Hizmetiçi Eğitim Şube Müdürü; Üniversitenin idari insan gücü planlamasında en iyi teknolojiyi 
kullanarak, bilimsel veriler ışığında personel politikasını belirlemede Daire Başkanına yardımcı 
olmanın yanı sıra, idari personelin hizmet öncesi ve hizmetiçi eğitim programlarının 
düzenlenmesinden, bu alanda üniversite genelindeki diğer birimlerin bilgilendirilmesinden, görev 
alanında süratli, doğru, verimli, düzenli, uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasından ve verilecek 
benzeri işlemlerin yapılmasından Daire Başkanına karşı sorumludur. 
 
 

 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 

 Aday memur eğitimiyle ilgili işlemler, 
 Aday memurların asaletinin tasdik edilmesiyle ilgili işlemler, 
 Arşivleme işleri ve yeni dosyaların açılmasıyla ilgili işlemler, 
 Görevde yükselme ve unvan değişikliğiyle ilgili işlemler, 
 Hizmetiçi eğitim programlarıyla ilgili işlemler, 
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 

sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 
 Hizmetiçi Eğitim Şube Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Şube Müdürüne karşı sorumludur. 
 

 
TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 

 
 

… / … / 2019 
 
 
 
 

Ad-Soyad 
İmza 

 
… / … / 2019 

 
 

Ad-Soyad 
İmza 
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REVİZYON BİLGİLERİ 
 

Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

0 - İlk yayın. 
 
 


