T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Saglik Kiltlr ve Spor Daire Baskanligi
Gorev Kaltir - Sube Muduri
ORGANIZASYONEL | Dokiiman No
BILGILER ilk Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi 04.11.2019
Sayfa 1/1
1. Sube Mudira Daire Baskanina karsi sorumludur.
2. Baskanhgin yillik galisma plani gergevesinde gérevini yiritmek ve ¢alisma planinin hazirlanmasinda
basgkana yardimci olmak,
3. Mudirltge ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan
personelin yetistirilmesini saglamak,
4. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,
5. Genelge ve talimatlari personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve madurligu
ile ilgili talimatlar hazirlamak,
6. Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagh Sube Muddirliikleri ile koordine saglamak.
7. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan
politikalar dogrultusunda Midurligine ait plan, program ve bltge 6nerilerini hazirlayarak amirine
sunmak.
8. Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amacgla
gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.
9. Sorumluluguna verilen isgiicti ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu
YETKi VE saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim g¢alismalarini yapmak.
10. Kesintisiz bir galismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi igin Mdurluguniin arag, gereg,
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malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin amirinin onayina sunmak. Benzer galismalari hizmet
trd ihtiyaglar icin gerceklestirmek.

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

12. Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak lzere islerin yapilig yontemlerini ve diger faaliyetlerle
iliskilerini elemanlarina agiklamak

13. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi igin ¢calismalarda bulunmak.
14. Personel tayini, nakil, gorev ve Uicret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile egitim
gereksinimine iliskin islemlerde amirine goris ve Onerilerini sunmak.

15. Madirlugindeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek

16. Daire Baskaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak

17. Sube Mudiirleri, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Bagkanlarina, Genel Sekretere ve Ust Yéneticilere karsi
sorumludur.

18. Spor sube mudurligine vekalet etmek.

Bu dokiimanda ac¢iklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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