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KENDISINE BAGLI BiRIMLER:

YOK

GOREV TANIMI:

Calistig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

> Baskanligin yillik ¢alisma plani gercevesinde gdrevini yiiriitmek ve Idari ve Mali Isler

Subesinin ¢aligma planinin hazirlanmasinda bagkana yardimci olmak.

» Sorumlulugu altinda bulunan birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz

yapilmasini maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini saglamak.
» Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak.

» Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini

saglamak ve miidiirliigii ile ilgili talimatlar hazirlamak.



Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagli Sube Miidiirliikleri ile koordine

saglamak.

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biit¢e dnerilerini

hazirlayarak amirine sunmak.

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli aciklamalarda bulunarak yol gdstermek, bu

amagla gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili

kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim c¢alismalarini yapmak.

Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi i¢in Miidiirliigiiniin
arag, gere¢, malzeme vb. ihtiyaglarin1 belirlemek ve temini i¢in amirinin onayina

sunmak. Benzer ¢alismalari hizmet tiirii ihtiyaglar i¢in gerceklestirmek.

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasin

saglamak.

Personelin is basinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini ve

diger faaliyetlerle iliskilerini elemanlarina agiklamak.

Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi igin

calismalarda bulunmak.

Personel tayini, nakil, gérev ve licret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliikk

haklari ile egitim gereksinimine iliskin islemlerde amirine goriis ve onerilerini sunmak.

Sorumlulugu altindaki elemanlara ig vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde

uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Kurum calisan ve emeklilerinin “Isyeri Kimlik”lerinin tanzim edilmesini sahislara

zamaninda verilmesini takip etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yaninda Daire Baskanliginin Mal alimi, Hizmet alimu,
Yapim isi thalelerinin yatirim programu, stratejik plan ve biitce hedefleri dogrultusunda,
mevzuata uygun olarak yerine getirmek ve bunlarin bedellerinin mevzuata uygun olarak

Odenmesini ve biitlin bu faaliyetlerin raporlanmasini saglamak.

Personel Ozliik dosyalarinin tutulmasi ve personel izin, rapor vb. islemlerin takibini
yapmak.

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,



> ¢ Kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi dogrultusunda ¢alismaktir.

GOREYV iCIN ARANAN NIiTELIKLER

» 657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

VEKALET VERECEGIi-GOREV DEVRI YAPACAGI KiSi/KiSILER

» Ayni dairede bulunan diger Sube Miidiirleri ve Miihendisler.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
> 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmmn Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname 28. Madde,

» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak

yirtirliige konulan mevzuat,




