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GOREYV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi . | Zeki ASLAN
. Unitesi . | Cumhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL . TP
BILGILER Gorevi : | Sube Miidiirii
Ust Yonetici/Y Oneticileri . | Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor
Astlari . | Hizmetli, Sekreter, Bilgisayar Isletmeni, Sef
GOREVIN KISA Cumhuriyet Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
TANIMI Baskanliklarinda gerekli tim faaliyetlerin calisma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve
' yurutilmesi amaciyla alaniyla ilgili gerekli isleri yapar.

1. Sube Muduri Daire Bagkanina karsi sorumludur.

2. Baskanhigin yillik calisma plani gergevesinde gorevini yuriitmek ve galisma planinin hazirlanmasinda
baskana yardimci olmak,

3. Muidirlige ait birimlerdeki goérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan personelin
yetistiriimesini saglamak,

4. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

5. Genelge ve talimatlari personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirimesini saglamak ve mudurligu ile
ilgili talimatlar hazirlamak,

6.  Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanhgina bagh Sube Mudrltkleri ile koordine saglamak.

7. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan
politikalar dogrultusunda Mudurligune ait plan, program ve butge 6nerilerini hazirlayarak amirine
sunmak.

8. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagcla

YETKi VE gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.
9.  Sorumluluguna verilen isglicu ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak
SORUMLULUKLARI . )
amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak.

10. Kesintisiz bir calismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi icin Mudurlugunin arag, gereg,
malzeme vb. ihtiyaclarini belirlemek ve temini i¢cin amirinin onayina sunmak. Benzer galismalari hizmet
turd ihtiyaglar igin gerceklestirmek.

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

12. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi icin galismalarda bulunmak.

13. Personel tayini, nakil, gérev ve Ucret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zlik haklari ile egitim
gereksinimine iligkin islemlerde amirine goris ve énerilerini sunmak.

14. Mudurligundeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek

15. Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak

16. Sube Mudurleri, yukarida yazili olan butin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskanlarina, Genel Sekretere ve Ust Y0neticilere karsi sorumludur.

. ) Ofis %100
GALISMA Calisma Ortami (bulunma yuzdeleri) Saha
KOSULLARI . is Kazasi Riski Yok
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari H —
Meslek Hastaligi Riski Yok
iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (YUlzde) %20
CABA Zihinsel Gaba (Yuzde) %80
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans/lg idaresi
Mesleki Egitim ve Sertifikalari Var
. L . D im (Hi Uresi Yil
i$ GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Suresi _ 30Yi
Bilgisayar Program Yazma | Yok
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi | Var
Bilgisayar Okur Yazarhgi Var
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