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	GÖREV TANITIM FORMU
	Revizyon Tarihi
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	Görev Unvanı
	Şube Müdürü

	Birim Adı
	Personel Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	 -

	Bağlı Olduğu Birim
	Personel Daire Başkanlığı

	Bağlı Olan Birimler
	 Akademik Personel ve İdari Personel Şube Müdürlüğü

	Vekâlet/Görev Devri
	 Şube Müdürlüğü

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen niteliklere sahip olmak


	Temel Görev ve
Sorumlulukları
	· Başkanlığın yıllık çalışma planı çerçevesinde görevini yürütmek ve çalışma planının hazırlanmasında başkana yardımcı olmak,
· Müdürlüğe ait birimlerdeki görevlerin zamanında ve eksiksiz yapılmasını maiyetinde bulunan personelin yetiştirilmesini sağlamak,
· Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve izinlerin planlamasını sağlamak,
· Genelge ve talimatları personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini sağlamak,
· Müdürlüğüne ait plan, program ve bütçe önerilerini hazırlayarak amirine sunmak.
· Yapılacak işler hakkında astlarına gerekli açıklamalarda bulunarak yol göstermek, bu amaçla gerektiğinde yardım ve önerilerde bulunmak.
· Sorumluluğuna verilen işgücü ve diğer kaynakları gereği gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu sağlamak amacıyla gerekli nezaret ve denetim çalışmalarını yapmak.
· Kesintisiz bir çalışmanın ve iş programının gerçekleştirilebilmesi için Müdürlüğünün araç, gereç, malzeme vb. ihtiyaçlarını belirlemek ve temini için amirinin onayına sunmak. Benzer çalışmaları hizmet türü ihtiyaçlar için gerçekleştirmek.
· Gelen giden evrakın ilgililere havalesini ve gereğini yapmak; ihtiyaç duyabilecek bilgilerin her an kullanılabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak tutulmasını sağlamak.
· Personelin işbaşında yetiştirilmesini sağlamak üzere işlerin yapılış yöntemlerini ve diğer faaliyetlerle ilişkilerini personeline açıklamak.
· Personelinin gerekli nitelikleri kazanması ve gerekli bilgileri edinebilmesi için çalışmalarda bulunmak.
· Müdürlüğündeki elemanlara iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.
· Akademik ve İdari personel kadro cetvellerinin sağlıklı bir şekilde tutulmasını sağlamak,
· Akademik ve İdari personeller hakkında yürütülen soruşturmaların takibini yapmak,
· Açıktan Ataması yapılacak Akademik ve İdari Personellerin ilan takibi, alım işlemleri ve ilgili ilanların takibini yapmak, 
· Akademik ve İdari personelle ilgili yukarıda yazan konuların dışında da Kurum içi ve Kurum dışı gelen yazıların havale edilmesi, gerekli işlemlerin tamamlanarak cevaplanmasını sağlamak.
· Daire Başkanının vereceği benzeri diğer görevleri yapmak.
· ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-talimatlarına uygun çalışmak






	Hazırlayan 
	Onaylayan 

	Kalite Koordinatörlüğü
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir
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