KIRIKKALE ﬁNiVERSiTE Si Dokiiman Kodu KYT-GRV-33

Yiiriirliik Tarihi 19.01.2015

SUBE MUDURU Revizyon Tarihi/No 15.11.2018/02
GOREYV TANIMI Baski No 01

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla caligmalar yapmak, ilgili mevzuatlar
cercevesinde idari igleri yiirlitmek.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim amirine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
e Biriminde yapilan is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu yoneticilere bilgi vermek.
Kendisi ve maiyetindeki memurlarin geligmesine uygun ortam hazirlamak.
Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak.
Birim i¢i sevk ve idari koordinasyonu saglamak.
EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirme ve sonuglandirmayi saglamak.
Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginin Sube Miidiirii i¢in 6ngdrdiigi sartlari tagimak.
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