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Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU
BiRIM :Personel Daire Bagkanhig
BIiRIM YETKILISi :Personel Daire Bagkam
ALT BiRiM :Akademik Personel Gorevlendirme Mudiirliigii
ALT BIRIM YETKILISi :Personel Miidiirii

Temel is ve Sorumluluklar

1 Gorev alanina giren konularda islerin verimli ve etkin bir bicimde yiiriitiilmesinden, denetlenmesinden ve personelin
calismalarindan bagh bulundugu Sube Miidiiriine kars: sorumludur.

2 Gorev alanina giren personelin 6zliik (¢alisma saatleri, izinler, egitim vb.) haklari ile ilgili islemlerinin diizenli olarak
mevzuat cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

3 Gorev ve yetkileri icerisine giren konularda kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak.

4 Mahiyetindeki memurlar: yetistirmek hal ve hareketlerinin kontroliinii ve takibini yapmak.

5 Birim memurlar arasinda gérev béliimii yaparak, uyum ve is birligi icinde ¢calismalarini saglamak ve ¢calismalarini
denetlemek.

6 Sube Miidiirii tarafindan havale edilen yazilarin islem siirecini baglatmak ve gerekli koordinasyonu ve denetimi yapmak.

7 Sube Mudiirligi verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tammini ockudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ilgili
kanun ve mevzuatlar ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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