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Adi ve Soyadi
Kadro Unvam SUBE MUDURU
Gorev Unvam TASINIR VE AYNIYAT SUBE MUDURU

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI — GENEL SEKRETER

Gorev Devri (Vekalet) Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginda Gorevlendirilecek Sube Miidiirti

Vekalet Eder.

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde

caligmasini saglamak ve is ve islemlerin kontroliinii saglamaktir.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

657 sayili kanunla verilen yetki ve sorumluluklarin gérevini yerine getirmek.

Subeye bagl birimlerin gerekli tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Konut ve Taginirlarla ilgili yapilan tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.
Sube Miidiirliigiinde yeni ¢alismaya baslayan personele oryantasyon (ise alistirma) egitimi vermek.
Birimlerinde yapilan tiim islemlerin Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlara gore yapilmasini
saglamak.

Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Biitiin is ve islemlerinde Daire Baskanina karsi birinci derece sorumludur. EBYS sistemi (izerinden
gelen-giden evrak ilgililere havale etmek ve geregini yapmak.

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izin planlamalarini birim y6neticisine sunmak.
Birimdeki diger sube miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak.

Ust yonetici veya yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahiptir.

Lisans mezunudur.

Universitemiz Personel islemleri ile ilgili mevzuatlar1 bilmektedir.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahiptir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar1 kisminda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahiptir.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmektedir.

Kontrol Eden Kalite Koordinatordi K-Q

TSE-ISO-EN

Onaylayan Rektor / Rektor Yardimeist 9001
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e Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme

etmektedir.

e EBYS, MYS ve KBS uygulamalarimi kullanmaktadir.

e Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmaktadir.

e Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanabilmektedir.

e Hazirlanan yazilart Onaylama/imzalama/paraflama yetkisine sahiptir.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu. 2-Kamu Konutlar1 Kanunu.

e 2886 Sayili Kanun.

e Tagmir Mal Yonetmeligi.

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu.

esaslarina gore havale

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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