GOREV / iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMi Personel Daire Baskanligi, Hizmet I¢ci Egitim Sube Miidiirliigii
STATUSU Memur

UNVANI Sube Miidiirii

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

A- GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1- GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat, Bingdl Universitesi Rektorliigii ve Personel Daire Baskanliginca belirlenen
amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, sube miidiirliigiine iligkin gérevlerin saglikli, diizenli
ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2- GOREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR
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Sube Midiirliigiiniin gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve
denetlemek,

Sorumlulugundaki hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli plan ve yonergeleri
hazirlamak,

Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plani, Kalkinma Plani, Universite Stratejik Plan1 ve
egitim programlar1 1s18ida; Universitenin amaglarina uygun olarak, Universitemiz
birimlerinin yazili goriisii ve biitce imkanlar1 gozetilerek yillik egitim plani taslagini
Egitim Kuruluna sunmak,

Rektdriin onayinin ardindan, Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin
yillik egitim planim yiiriitmek ve organize etmek,

Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtiyaglarini tespit ederek, gerekli egitim
uygulamalarinin yapilmasini saglamak,

Gerekli goriildiigiinde ¢alismalarin degerlendirilmesi ile ilgili anketleri uygulamak,
hizmet i¢i egitim sonunda egitime katilan personelin devam durumlari, egitimi
olumlu ve olumsuz yonde etkileyen faktorler ve alinmasi gereken tedbirlere iliskin
teklifleri kapsayan rapor hazirlamak,

Sube Miidiirliigliniin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip etmek,

Sube Miidiirliigliniin ¢alisma konularina iliskin plan ve programlar yapmak ve
caligmalarin bu plan ve programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

Sube Midiirliigiiniin calisma ve usullerini gozden gecirerek bagli birimlerin
gorevlerini etkinlikle yerine getirebilmesi i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak,
Sube Midiirliigliniin calisma konularina iliskin konularda ilgili kisi, birim ve
kuruluslarla haberlesmede bulunmak,

Sube Miidiirliigiiniin islevleri ile ilgili iist kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak,
Daire Baskanligindan gonderilen evrakin ilgili mevzuat cercevesinde islem
goérmesini saglamak,

Sube Miidiirliigii personelini denetlemek ve Daire Baskaninin verdigi direktifler
dogrultusunda ¢alisanlarina emir vermek,

Sube Miidiirliigii’niin c¢aligmalar1 hakkinda Daire Baskanina bilgi vermek ve
onerilerde bulunmak,

Birimle ilgili 1. derece imza yetkisi ile imzalamak,
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Miidiirliikk personelinin, yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek, odiil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Daire Bagkanina oneride
bulunmak,

Sube Miidiirliigii ¢alismalart konusunda amirlerine bilgi vermek,

Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine
getirmek,

Akademik Personel Sube Miidiirii, gorev alanina giren konularda Personel Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.




