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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvani SUBE MUDURU
Gorev Unvani SUBE MUDURU

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri GENEL SEKRETER, DAIRE BASKANI

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde

caligmasini saglamak ve is ve igslemlerin kontroliinii saglamaktir.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek birim personelini bilgilendirmek.
Birim ile ilgili yaz1, tutanak form vb. evraklari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak.

Sorumlulugu altindaki islerle ilgili iyilestirmeye yonelik ¢aligsmalarda bulunmak.

Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak
malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmak, ihtiyaglar1 birim yoneticisine iletmek.

Sube memurlar1 arasinda gorev dagilimini yapmak, memurlarin uyum ve is birligi iginde
caligmalarini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek.

Subenin yazigmalarini, yazilari ve onaylari, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

Birim Personelini sevk ve idare etmek.

Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortanu yaratmak.

Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklar ile egitim
gereksinimine iliskin islemleri birim yoneticisinin goriis ve Onerilerini sunmak.

Genelge ve talimatlari personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve birimi ile
ilgili talimatlar hazirlamak.

EBYS sistemi iizerinden gelen-giden evrak ilgililere havale etmek ve geregini yapmak.

Personelin mesaiye devamlarim kontrol etmek ve izin planlamalarim birim ydneticisine sunmak.
Birimdeki diger sube miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve

giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak,
Universitelerde Gérevde Yiikselme Y&netmeliginin sube miidiirii icin aradig sartlari tasimak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan

Degisikligi Yonetmeligi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : ..../..../20....
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