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Nakil gelen ve bagka kurum ve
birimlere gorevlendirilen is
yapan gorevlilerde degisiklik
yapildigi igin is tanimlari yeniden
diizenlenmistir.
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Birim: Personel Daire Baskanligi Hizmet ici Egitim Sube Mudurltgi
Gorev Adr: Sube Muddara
Amiri: Daire Baskani
Gorev Dayanagi ve | | Yirirlikteki mevzuat hikimleri geregince gorevleri ile ilgili ¢calismalari yapmak ve
Amaci: diizen igerisinde yuritmek.

1. Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, mevzuat hikimlerine uygun
olarak yiriatilmesini saglamak, kontrollerini gerceklestirmek,

2. Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasi icin gerekli
tedbirleri almak,

3. Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

4. Gorevli oldugu birim amirine gérevlerinde yardimci olmak,

5. Verilen sorumluluklari mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

6. Sube Midurliginiin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip
ederek Daire Baskanini bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda
bulunmak,

7. Sube Midurligine iliskin her turlt bilgiyi her an kullanabilecek durumda
tam, dogru ve glincel olarak tutulmasini saglamak,

Temel is ve 8. Sube Mudurluginin galisma diizenine iliskin degisiklikler ile ilgili uygulamada
Sorumluluklar: gorilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler hususunda Daire Bagkanina
onerilerde bulunmak,

9. Belirlidonemlerde daire baskanina ve (st yonetime raporlar sunmak,

10. Aday Memur Hizmet ici Egitimlerini diizenlemek islemlerinin kontroliinii
saglamak,

11. Temel ve Hazrlayici Egitim sonunda sinavlarin yapilmasini saglamak
islemlerinin kontrolini{ saglamak,

12. Aday memurlarin  uygulamal  Staj Egitimlerinin  yapilmasini  ve
sonuglandiriimasini takip etmek islemlerinin kontrollinii saglamak,

13. Universitemiz Personellerine Hizmet ici Egitim verilmesi islemlerinin
kontrollini saglamak,

14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Standardizasyon ve Kalite Sistem | | Standardizasyon ve Kalite Siireg Standardizasyon ve Kalite
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15. Gorev ve

sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve
uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel
olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

16. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorevlerimle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi Tarih imza
Asil Reyhan CETINKAYA
Sube Mdiri
Vekil Sedat KAYGUSUZ
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