T.C.
GUMUSHANE UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREV TANIMLARI

GOREVLININ ADI :
UNVANI : Sube Miidiirii
1- GOREVI VE SORUMLUKLULARI:

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Baskanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ¢alisma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun
denetlenmesi ve ylriitiilmesi amaciyla alaniyla ilgili gerekli isleri yapar.

2- GOREVI VE SORUMLUKLULARI:

2.1 Sube Miidiirii ilgili oldugu birimin Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere karst
sorumludur.

2.2 Bagkanligin yillik ¢alisma plan1 c¢ercevesinde gorevini yiirlitmek ve ¢alisma planinin
hazirlanmasinda bagkana yardimei olmak,

2.3 Miidiirlige ait birimlerdeki goérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan

personelin yetistirilmesini saglamak,

2.4 Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

2.5 Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve

miudirliigi ile ilgili talimatlar hazirlamak,

2.6 Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikleri ile koordine saglamak.

2.7 Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan

politikalar dogrultusunda Miidirliigline ait plan, program ve biitge Onerilerini hazirlayarak amirine

sunmak.

2.8 Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli yol gostermek, bu amagla gerektiginde yardim ve

onerilerde bulunmak.

2.9 Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu

saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim c¢alismalarini yapmak.

2.10 Kesintisiz bir ¢aligmanin ve ig programinin gergeklestirilebilmesi i¢cin Miidiirliigliniin arag, gereg,

malzeme vb. ihtiyaclarini1 belirlemek ve temini i¢in amirinin onayma sunmak. Benzer ¢alismalari

hizmet tiirii ihtiyaglar i¢in gerceklestirmek.

2.11 Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an

kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.
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2.12 Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini ve diger
faaliyetlerle iliskilerini elemanlarina agiklamak.

2.13 Personelinin gerekli nitelikleri kazanmas1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in g¢aligmalarda
bulunmak.

2.14 Midiirliigindeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi
ve rapor istemek.

2.15 Yapilacak olan ihaleleri ilgili kanun ve yonetmeliklere gore yaparak baskanin onayia sunmak.
2.16 Her tiirlii 6deme emri belgesi ve yazismalarin hiyerarsik diizen icerisinde imzaya sunulmasi.

2.17 Kendisine bagli bulunan birimlerin is taniminda yer alan gorevlerin yaptirilmasini saglamak,

gerektiginde bagli personele islerin yiiriitiilmesinde yardimei olmak.

2.18 Birimlerin faaliyetleri hakkinda Baskana rapor vermek.

2.19 Daire Baskaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

3- YETKILERI:
3-1 Mahiyeti altinda bulunan tiim personelin denetim gozetim,

4- EN YAKIN YONETICISI:
Personel Daire Baskani

5- ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
Sef, Bilgisayar Isletmeni, Tekniker, Isci, Memur vb.

6-BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:
6.1- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 68/b maddesi ve Yiksekogretim Kurumlari Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginde belirtilen niteliklere sahip olmak.

6.3 Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.4 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

6.5 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

Sayfa2/3



T.C.
GUMUSHANE UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREV TANIMLARI

6- SORUMLULUK:
Sube Midiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Daire Baskanina kars1 sorumludur.

7-  DAGITIM:
Ilgili kisilere ve birimlere dagitim1 yapulir.

8- REVIZYON:
Giincelleme
Vekili :

Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef
Bu dokiimanin bir niishasini elden teslim aldim.
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