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GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:
= En azfakulte veya dort yillik yiksekokul mezunu olmak,

= 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68.maddesinin (B) bendinde belirtilen hizmet sartlarini
tasimak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Daire Bagkani

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKI PERSONEL:
Sef

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
e Sorumluluguna verilen Unitenin ¢alisma programini hazirlamak, Amirin “Olur” unu almak ve
uygulamak,

e Personel arasinda goérev bolimud yapmak, isbirligi icinde calismalarini saglamak ve
denetlemek,

e Kendisine verilen yetki sinirlari iginde yazilari incelemek, paraf ve imza etmek,

e Subesinde mevcut arag, gereg, her tlrli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

e Sube hizmetleri ile ilgili olarak yilsonunda genel bir degerlendirme yapmak ve istenildiginde
istatistiki verilerin diizenlenmesini saglamak,

e Subenin hizmet alanina giren konularda hizmet planlamasi ve programina iligkin Onerilerin
gelistiriimesi yoninde ¢alisma yapmak,

e Sube personelinin izin, hastalik, devam vb. gibi konulari ile ilgili denetimleri yapmak,
e Birimin kirtasiye ve demirbas egyalarinin bakimi ve korunmasi ile ilgili dnlemler almak,

o Hizmetlerle ilgili gizliligi olan yazilar ve igslemler konusunda mevzuata uygun Oonlemlerin
alinmasini saglamak,

e Kalite Yénetim Sisteminin ve is Sagligi ve Givenliginin gerektirdiklerini yerine getirmek,

e Cesitli mevzuat ve ilgili Yonetmelikle kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

> Gorevlerini 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu, 124 sayili Yiksekogretim Ust
Kuruluglar ile Yuksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararname, 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu,4857 Sayili is Kanunu ve Universitemizin tabi olduju mevzuata gére yerine getirir.
Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludir. Gérevini yerine getirirken ve
yetkilerini kullanirken sonuclarindan dolayi Daire Bagkanr’na kargi sorumludur.
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