HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Personel Daire Baskanligi

GOREV ADI Sube Miidiirii

AMIRI Daire Baskani, Genel Sekreter

SORUMLULUK ALANI Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan tiim is ve

islemler

YERINE GOREVLENDIRILECEK
Kisi

Daire Baskani, Sube Mudiirii, Sef

GOREV AMACI

Yasal mevzuat ¢ergevesinde en iyi hizmeti sunmak

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

*Sube Miidiiri ilgili oldugu birimin Daire Bagkanina,
*Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere kars: sorumludur.
Bagkanligin yillik ¢aligma plani ¢ercevesinde gorevini
yiiriitmek ve ¢alisma planinin hazirlanmasinda baskana
yardime1 olmak,

* Miidirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve
eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan personelin
yetistirilmesini saglamak,

* Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve
izinlerin planlamasini saglamak, 2.5 Genelge ve
talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine
getirilmesini saglamak ve miudurligi ile ilgili talimatlar
hazirlamak,

* Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagli
Sube Miidiirliikleri ile koordine saglamak.

* Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar
dogrultusunda Midiirliigiine ait plan, program ve biitge
Onerilerini hazirlayarak amirine sunmak.

* Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli yol
gostermek, bu amagla gerektiginde yardim ve
onerilerde bulunmak.

* Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar
geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak
amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini
yapmak.

* Kesintisiz bir ¢alismanin ve i programinin
gergeklestirilebilmesi igin Midiirliigliniin arag, gereg,
malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in
amirinin onayina sunmak. Benzer ¢aligmalar1 hizmet
tiirli ihtiyaglar i¢in gergeklestirmek.

* Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini
yapmak; ihtiyag¢ duyabilecek bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak.

* Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak {izere
islerin yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle
iligkilerini elemanlarina agiklamak.

* Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli
bilgileri edinebilmesi i¢in ¢alismalarda bulunmak.

* Mudiirliigiindeki elemanlara is vermek, yaptiklari
isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek.

* Yapilacak olan ihaleleri ilgili kanun ve




yonetmeliklere gore yaparak baskanin onayina sunmak.
* Her tiirlii 6deme emri belgesi ve yazismalarin
hiyerarsik diizen icerisinde imzaya sunulmasi. 2.17
Kendisine bagli bulunan birimlerin i tammminda yer
alan gorevlerin yaptirilmasini saglamak, gerektiginde
bagli personele islerin yiiriitiillmesinde yardimei olmak.
* Birimlerin faaliyetleri hakkinda Baskana rapor
vermek.

* Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI Mabhiyeti altinda bulunan tiim personelin denetim gézetim

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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