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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

[0 R B

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:

Sube miudird

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Yazismalari ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.

b) Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gére dosyalamak.

c) Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yuritmek.

d) Subede amirlerce subede yuritilen islemlerin diizenli ve kesintisiz ylrutlilmesi amaciyla alinan
disiplin tedbirlerine uymak.

e) Gorevlerini subenin galigma programina uygun olarak uyum ve is birligi icinde ifa etmek.

f) Verilen gorev ve yetkilerin kullaniimasindan Sef/Sube Mudurine kargi sorumluluklarini yerine
getirmek.

g) Gorevi dahilinde tirll bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve giincel olarak tutmak.

h) Sube Mudurd/Sef tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak, varsa
geregini yerine getirmek.

i) Personelin yillik izin ve mazeret izinlerini (evlenme, dogum, 6lum, vb.) takip etmek ve duzenli
olarak 6zluk programina iglemek.

i) Saglik izni kullanan personelin rapor surelerini diizenli olarak 6zllik programina islemek.

k) Idari personelin 6zliik bilgilerinin personel takip sistemine islenmesi,

[) Personelin dosyalarinin incelenerek, istenilen belgeler tamam ise sicil dosyasi agilarak verilen sicil
numarasina gore dosya olusturmak ve arsiviemek.

m) idari personel (nakil gelen ve giden) dosyalarinin kontrol edilerek teslim alinmasi ve génderiimesi
iglemlerinin yuratulmesi.

n) Aday memurlarin hizmet igi egitim programlarini (temel egitim, hazirlayici egitim ve staj egitimi)
dizenlemek ve bu egitimlerle ilgili her tarlt yazigsmalari yapmak.

0) Kalite Yonetim Sistemi’ne (KYS) yonelik sorumluluklari yerine getirmek.

YETKILERI, SINIRLARI:
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e Gorevlerini YOK, 657 sayill DMK, 2547 sayili Yiiksekogretim kanunu ve BU’nin tabi oldugu diger
mevzuata gore yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hiktumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludar.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumludur.
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