
 

T.C. BALIKESİR 
ÜNİVERSİTESİ 

İŞ ANALİZ FORMU 

Birim Adı Personel Daire Başkanlığı  

Alt Birim Adı Disiplin-Sicil ve Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürlüğü 

İşin Adı Şube Müdürü  

İşin Kısa Tanımı 

Personelin hizmet içi eğitimlerini planlamak, aday memur 
eğitimlerini düzenlemek, mal bildirimlerini takip etmek, 
disiplin ve soruşturma dosyalarını muhafaza etmek ve 
güvenlik soruşturmalarını yürütmek ve birimler arası 
koordinasyonu sağlamak. 

İşi Yapmakla Sorumlu 
Personelin Sahip Olması 
Gereken Nitelikler 

a) Bilgi ve Beceriler: Disiplin mevzuatı, eğitim planlama 
becerisi, gizlilik esaslarına riayet. 

b) Deneyim: Sicil ve disiplin süreçlerinde tecrübe. 

c) Belge ve Sertifikalar: Devlet memurluğu şartlarını 
taşımak. 

Yapılacak İş İçin Gereken 
Donanım ve Ekipman 

Bilgisayar, Yazıcı, Arşivleme materyalleri, E-Uygulama ve 
YÖKSİS sistemi 

Yapılacak İşin Yasal 
Dayanağı 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu (Disiplin/Eğitim). 

2. Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Kanunu 

3. Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Kanun 

4. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu 

 

Hazırlayan 
Ad Soyad: Elif ÇAKIR Unvan: Şube Müdürü İmza: ......... 
 

Onaylayan 
Ad Soyad: Ayşe TÜRKYILMAZ Unvan: Daire Başkanı 
İmza: .................... 

 

 

 


