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. Unitesi . | Cumhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL . - .
BILGILER Gorevi . | Daire Bagkan1
Ust Yonetici/Yoneticileri . | Genel Sekreter ve Rektor
Astlar1 . | Hizmetli, Sekreter, Bilgisayar Isletmeni, Sef, Sube Miidiirii
o : Cumhuriyet Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; gerekli tim
GOREVIN KISA . . . I . o ) L
TANIMI faallyetlermm_ eﬂtkenllkl, vgrlmllllk_ _ ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla goérev
' kapsamindaki gérevleri yerine getirir.

1. Bagkan dairenin ybneticisi ve temsilcisidir.

2. Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda
yonetimi altindaki faaliyetlerin yurutilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini izlemek personeline bu
konuda agiklamalarda bulunmak,

3. Universitenin insan gucu planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirimesiyle ilgili Onerilerde bulunmak,

4. Universite personelinin atama, 6zlik ve emeklilik igleriyle ilgili islemleri yapmak,

5. ldari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini dizenlemek ve uygulamak,

6. Kurum caliganlari ile ilgili acilan disiplin sorugturmalari igin gerekli islemlerin yuritulmesini saglamak.
Dairede caligsan butln gorevliler Gzerinde genel yonetim, denetim, isb6limu yapma, calisma duzeni
kurma, yetistirme, hizmet ici egitimi saglama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektore
karsi1 sorumlu olarak mevzuat gergevesinde kullanir.

7. Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.

. 8. Dairede gorevlendirilecek kisilerin segimlerini yaparak, ilgili yasa ve yonetmelik uyarinca atamalarinin
YETKI VE yapiimasini Genel Sekreterlik kanaliyla Rektorliige onerir. Astlarinin liyakat degerlendirmesini yapmak
SORUMLULUKLARI (tezkiyelerini dizenlemek), gerektiginde terfi, taltif Onerilerini amirine sunmak, problemlerine gorev
kapsami dahilinde ¢6zim bulmaya calismak, is disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarinin

uygulanmasini saglamak.

9. Birim faaliyetlerinin gercgeklestirimesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglari
belirlemek ve temini icin gerekli calismalari yapmak.

10. Personelin iglerini yuritmesinde kanun, tuzik, yénetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuatin
birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini saglamak

11. Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belilemek ve amirine énermek.

12. Satin alma ve satis islemlerini ilgili mevzuatina gére teklif etme veya onaylama yetkisine sahip olmak

13. Kurum personel kadrolarinin personel politikasina uygun olarak hazirlanmasini ve onaylandiktan sonra
ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

14. ligili yasalara gére kurumda caligmasi gereken belirli sayida sakat ve hukimll personel alinmasi igin
gerekli galismalar yuratmek.

15. Daire Bagkani, yukarida yazili olan butiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Genel Sekretere ve Ust Yonetici/Yoneticilere(Rektore) karsi sorumludur.

| ot bul izdeleri Ofis %100
CALISMA Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri) Saha
KOSULLARI . is Kazasi Riski Yok
Ust Yénetici/Yéneticileri Astlar ¥ —
Meslek Hastaligi Riski Yok
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i$ GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Suresi _ 30y
Bilgisayar Program Yazma | Yok
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi | Var
Bilgisayar Okur Yazarhgi Var
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