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N GOREV TANIMI Sayfa Sayist: 1/1
UNVANI Daire Bagkani
BAGLI BULUNDUGU Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Rektor Yardimcisi,
YONETICIi/YONETICILERI Rektor
ALT BiRIMi Biitce-Tahakkuk Islemleri Sube Miidiirliigii

Destek Hizmetleri Sube Midiirligi
Satin Alma Sube Sube Midiirlugii
Taginir Islemleri Sube Mudurligii

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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Kanunlar ve yetkiler ¢cergevesinde mevzuata uygun yerine getirmek/getirimesini saglamak.

Birimin yillik is ve islemleri ile ilgili Is takvimi olusturmak ve takibini yapmak,

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Daire Bagkanlig1 personelini sevk ve idare etmek.

Baskanlhigin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon icinde calismasini
saglamak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri bilgilendirmek.

Bagli Sube Miidiirlerince hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlari incelemek, gerekli goriilen
degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak.

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mukafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten g¢ikarma islemlerini
inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda isbolimiinii saglamak. Gerekli
denetim ve gbzetmi yapmak

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantlar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli
tedbirleri almak.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak
Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak.

Gergeklestirdigi is ve islemlerle alakali kanun ve ilgili mevzuati gregince gizliligi korunmasi zorunlu
bilgileri muhafaza etmek, KVKK uygun sekilde igslemleri yiiriitmek.

Devlet memurlar1 kanun, tiiziikk, yonetmelik ve goreviyle ilgili diger mevzuatlarda belirtilen esaslara
uymakla ve amirler tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve goérevlerinin iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

Tarih

ONAYLAYAN

Genel Sekreter

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum ve teblig aldim.
Tarih:

Daire Bagkani




