T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Sivas Cumhuriyet Universitesi
Gorevi Sube Miidiirii
ORGANIZASYONEL | poiman No 04
BILGILER Ik Yayin Tarin 09.05.2022
Revizyon Tarihi 17.10.2022
Sayfa 11

1. Sube Miidiirii Daire Bagkanina karsi sorumludur.
2. Bagkanligin yillik ¢alisma plani gergevesinde gorevini yiiriitmek ve caligma planinin
hazirlanmasinda baskana yardimei1 olmak,
3. Midirliige ait birimlerdeki goérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde
bulunan personelin yetistirilmesini saglamak,
4. Hizmet i¢i Egitim faaliyetlerini planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak.
5. Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve
midiirligii ile ilgili talimatlar hazirlamak,
6. Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagli Sube Miidirliikleri ile koordine
saglamak.
7. Ust ydnetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Midiirliigline ait plan, program ve biitge Onerilerini
hazirlayarak amirine sunmak.
8. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu
amagcla gerektiginde yardim ve Onerilerde bulunmak.
9. Sorumluluguna verilen isgiicti ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak,
bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligsmalarini yapmak.
10. Kesintisiz bir ¢aligmanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi icin Miidiirliigiiniin arac,
gereg, malzeme Vb. ihtiyaglarinmi belirlemek ve temini igin amirinin onayina sunmak. Benzer
calismalar1 hizmet tiirdi ihtiyaclar icin gerceklestirmek.
11. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin
. her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

YETKI VE 12. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi igin
SORUMLULUKLARI |¢aligmalarda bulunmak.
13. Aday Memur Temel ve Hazirlayic1 Egitimlerinin koordinesini ve yiiriitiilmesini saglamak.
14. Egitim memnuniyetlerini, egitime katilim diizeylerini 6lgerek yeni egitimlerin ihtiyaglara
gore planlamasini saglamak.
15. Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak
16. Sube Miidiirleri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Ust
Yoneticilere karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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