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Gorevli

.............................. / Sube Miidiir(

GOorev Devri

Gorevinin
Tanimi

Sube miidiirii tinvaninin gerektirdigi yetki ile devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu sube miidiirliigiinii sevk ve idare etmek, kendisine verilen gorevleri
kanunlar ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmektir.

Gorevler ve
Sorumluluklar

-Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile yonetimine
wverilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen Kkalitede yerine getirmek, bu kapsamda
kendisine bagli servisler icin is planlar1 hazirlamak ve bir {ist amirinin onayina sunmak,

-Sube midirliigliniin gorev alanina giren is silireclerinin belirlenmesi, buna iliskin
uygulama sonuglarmin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile
ilgili ¢aligmalara katilmak,

-Giresun Universitesi birimlerinden sube miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen faaliyetler
cer¢evesinde gelen talepleri degerlendirmek, Daire Baskanliginin onayina sunmak,
yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

-Sube miidiirligiinde yiriitillen islerle ilgili gilinlik faaliyetleri planlamak ve
gerceklestirilen giinlilk isleri takip etmek, gilinliik planlar dogrultusunda sube
midiirliiglinde calisanlar1 gérevlendirmek,

-Birimlerdeki sihhi tesisat, kanal, kanalizasyon sistemlerinin bakim ve onarimini yiiriitmek,

-Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim ihtiyaglarini
tespit etmek,

-Maiyetinde ¢aliganlar i¢in en uygun is ortaminin diizenlenmesini, is saglig1 ve giivenligi
ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak iizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak,

-Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini,
faks, fotokopi makinasi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin
yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla
ilgili olarak Daire Bagkanina 6nerilerini sunmak,

-Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Bagkanina
gOriis ve Onerilerini sunmak, subesinin personel, ara¢ ve gere¢ ihtiyaclarini tespit ederek
Oneride bulunmak ,

-Biriminde ¢aliganlarinin performansini izlemek, gelistirmek tizere 6nlemler almak, yetkisi
dahilinde 6diillendirilmesini saglamak, gerektiginde disipline iliskin mevzuat gercevesinde
yetkisini kullanmak veya bir Gist amirine bildirimde bulunmak,

-Kendisine bagli servislerden gelen egitim taleplerini degerlendirmek ve egitim planina
dahil edilmek Uzere bir st amirine iletmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli
egitmek ve yonlendirmek,

-Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.




Bu dokimanda ag¢tklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
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