EGITIM SUBE MUDURU GOREV TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi

Personel Dairesi Bagkanlig/ Egitim Sube Midiirligii

STATUSU

[dari Personel

GOREVI

Egitim Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICI

Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GS'")REVIiSiN KISA TANIMI

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitenin idari insan giicii planlamasimnda en iyi
teknolojiyi kullanarak, bilimsel veriler 1s18inda personel politikasini belirlemede Daire Baskanina yardimci olmanin yani sira,
idari personelin hizmet dncesi ve hizmetici egitim programlarmin diizenlenmesinden, bu alanda iiniversite genelindeki diger
birimlerin bilgilendirilmesinden, gorev alaninda siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasmdan

ve verilecek benzeri islemlerin yapilmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur
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2) GOREVI/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

1- Aday memur egitimiyle ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

2- Aday memurlarm asaletinin tasdik edilmesiyle ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

3- Arsivleme igleri ve yeni dosyalarin agilmasiyla ilgili islemlerin, yliriitiilmesini saglamak

4- Gorevde yiikselme ve unvan degisikligiyle ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

5- Hizmetigi egitim programlariyla ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak ,

6- Kendisine bagli personel arasindan dengeli gorev bolimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli ve siiratli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

7- Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

8- Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

9- Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina

uygun olarak yapilmasini saglamak,

9- Hizmetigi Egitim Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Daire Bagkanina karsi sorumludur.
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B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5- Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérevtanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilenkapsamda yerine getirmeyi kabul vetaahhdit

ediyorum.
Adi ve Soyad::
Tarih imza
...... locauid......
ONAYLAYAN
(Personel Dairesi Bagkani)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza
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