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Birim
Gorev Unvani Sef
Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Sube Miidiiri
Goreve Bagh Unvanlar
Gorevin Kisa Tanimi
Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek; gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak ve
is ve islemlerin kontroliinii saglamak.
Gorev ve Sorumluluklari
1. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasinda sube miidiiriine yardimci olmak,
2. Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek birim personelini bilgilendirmek,
3. Birim ile ilgili yazi, tutanak form vb. evraklari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak,
4. Sorumlulugu altindaki islerle ilgili iyilestirmeye yonelik ¢alismalarda bulunmak,
5. Subesinde mevcut arag, gerec¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak malzeme
ihtiya¢ planlamasi yapmalk, ihtiyag¢lar1 sube mudiiriine iletmek,
6. Sube memurlari arasinda gérev dagiliminin yapilmasinda sube miidiiriine 6nerilerde bulunmak,
7. Birim Personelinin sevk ve idaresinde sube miidiiriine yardimci olmak,
8. Isyerinde disiplinli bir calisma ortami yaratmak,
9. Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve birimi ile ilgili
talimatlar hazirlamak,
10. Ebys sistemi lizerinden gelen-giden evrak ilgililere havale etmek ve geregini yapmak,
11. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izin planlamalarini sube midiiriine sunmak,
12. Birimdeki diger sube mudurliikleri ile koordinasyon halinde ¢alismak,
13. Sube miidiirt tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak,
2. Universitelerde Gorevde Yiikselme Yénetmeliginin sef icin aradig1 sartlari tagimak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Yasal Dayanaklar
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdégretim Kurumlar Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi
3. 2547 Sayil Yiiksek6gretim Kanunu
4. 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
5. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
6. 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
7. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan goérev, yetki ve sorumluluklari okuyup
anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarimi ___/____ /2021
yerine getirmeyi kabul ve taahhiitederim. ____/_ /2021
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