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Birimi Personel Daire Baskanligi
Gorev Unvan1 Hizmetici Egitim Sube Personeli
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Hizmetici Egitim Sube Miidiirii; Universitenin idari insan giicii planlamasinda en iyi teknolojiyi
kullanarak, bilimsel veriler 1s18inda personel politikasini belirlemede Daire Baskanina yardimeci
olmanin yam sira, idari personelin hizmet oOncesi ve hizmeti¢ci egitim programlarinin
diizenlenmesinden, bu alanda tiniversite genelindeki diger birimlerin bilgilendirilmesinden, gorev
alaninda siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasindan ve verilecek
benzeri islemlerin yapilmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Aday memur egitimiyle ilgili islemler,

Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesiyle ilgili islemler,

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasiyla ilgili islemler,

Gorevde ylikselme ve unvan degisikligiyle ilgili islemler,

Hizmetici egitim programlariyla ilgili islemler,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghig ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Hizmetici Egitim Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine karsi sorumludur.
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