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Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvam | Personel/Egitim Hizmetleri Sube Miidiirii

Adi Soyadi | Yasar YORUKOGLU

En Yakin Yoénetici | Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gérevin/isin Kisa Tanmim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla calismalar yapmak.
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel ve o0zliik haklar1 konularindaki gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yuritiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Sube Midiirligi icin gerekli arac¢ ve gereci temin etmek, en verimli sekilde kullanilmasini
saglamak.

e Sube Midiirligi icinde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve personeli denetlemek.

o Gergeklestirme gorevliligi.

e Daire Baskanligina vekalet etmek,

e Birimin yazismalari ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek.

e Yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemleri.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Birim Personelin 6zliik is ve islemlerinin Kontrolt.

Personelin izinlerinin planlanmasi ve takibi

WEB sayfasinin glincellenmesi is ve islemleri.

UBYS ve yazisma islemlerinin takibi.

Arsiv is ve islemleri

Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

Sube Miidiirliigii icin gerekli ara¢ ve gereci temin etmek, bakim ve onariminmi yaptirmak, en verimli

sekilde kullanilmasini saglamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

e Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Personel/Egitim Hizmetleri Sube Miidiirti, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.
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