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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Personel Daire Baskanligi
KURUM Gorevi Egitim ve Otomasyon Sube Muddri
BILGILERI Ust Yonetici Daire Baskani
Astlan Egitim ve Otomasyon Sube Personeli

Bu goérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

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

Gorevin Tanimi

Baskanlktaki gerekli tim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla Personel Daire Baskanlidi
Egitim ve Otomasyon Subesi islemlerinin yapilmasini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Birim personeli arasinda isb6limint saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

2. Daire Baskan tarafindan verilen isleri; kanun tizik ve yonetmelikler cercevesinde
yapmak ve yaptirmak.

3. Sube personelinin isbirligi iginde calismalarini sadlamak; aralarinda gorev
dadihmini yapmak, calismalar denetlemek.

4. Hizmetin gerceklestiriimesinde personele yazili ve s6zIU emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak.

5. Astlardan gelen teklifleri dederlendirmek.

6. Personel arasinda koordinasyonu saglamak, mevzuatla verilen gorevleri ve
yazismalari zamaninda, eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

7. Gorev alanina giren konularda yasa, tizik, yénetmelik ve taslaklan incelemek ve
goris bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin yapilmasini
saglamak.

8. Hizmetlerin gelistiriimesi yoninde uygulamada karsilasilan sorunlari ortadan
kaldiracak tekliflerde bulunmak.

9. Subede yapilacak yazismalarn kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Baskanina
sunmak.

10. Birimlerdeki personel arasinda is dagilimi ve galisma dizenini belirlemek suretiyle
hizmetin etkili ve aksamadan yuritilmesini saglamak.

11. Gerekli goriulen hallerde sube personeline disiplin cezasi, taltif ve takdirname
verilmesi igin teklifte bulunmak.

12. Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Bagkani

Sayfa No
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13. Sube personelinin kilik-kiyafet, devam-devamsizlik vb. hususlarini denetlemek ve
takip etmek.

14.Birim personelinin editimini, yetistirilmesini saglamak ve onlarl bir st géreve
hazirlamak.

15. Daire Baskanhdinin gérev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger subelerle
is birligi yapmak.

16.Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve
korunmasini saglamaya yoénelik tedbirleri almak.

17.Sube ile ilgili her tirlG kayit ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.

18. Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her trll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak.
4. Yazismalarda paraf atmak.
5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isi kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Daire Baskani

Birime Bagh is Unvanlari
Idari Personel

Nitelikleri
1. 657 Sayih Devlet Memurlarn Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az fakilte mezunu olmak.
3. Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar
Egitim ve Otomasyon Sube Miduri, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Daire Baskanina karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan

Sayfa No
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