AKSARAY UNIVERSITESI _DokiimanNo | KYS-GT42
OGRENCI ISLERIV DAIRE Ik Yayin Tarihi 30.04.2018 K-Q
BASKANLIGI Revizyon Tarihi 30.04.2018 TSE-ISO-EN
GOREV, YETKI VE Revizyon No 00 9000
SORUMLULUKLAR Sayfa No 1/1

1. GOREV TANIMI: Sube Miidiirii 1 (Denetim ve Koordinasyon)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Daire Bagkam

Bagli Birimler : Sef ve Memurlar

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Sube Miidiirii Daire Baskanina kars1 sorumludur.

e Midiirliige ait birimdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini
maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini saglamak,

e Personelin mesaiye devamlarint kontrol etmek ve izinlerin planlamasini
saglamak,

e Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol
gostermek, bu amacla gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

e Personelinin gerekli nitelikleri kazanmas1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi icin
calismalarda bulunmak.

e Miidiirliglindeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde

uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

4. GOREVIN GEREKTIRDiIGI NITELIKLER:

a. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

b. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

c. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

d. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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