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GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:

= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda yer alan sartlar1 tagiyor olmak,

* En az dort yillik yliksekdgrenim mezunu olmak,

= Yoneticilik vasfi i¢in gerekli olan karar verme, idare anlayisi ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRIi:
= Daire Bagkani

EN YAKIN GOZETIiMi VE DENETIMi ALTINDAKI PERSONEL:
= Sef

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

= Ik Kayit islemleri ile ilgili islemleri yiiriitiilmesini saglamak,

» Ders kayitlanmasi ile ilgili islemleri yiiriitiilmesini saglamak,

* Sinavlar ve not giris islemlerinin yapilmasinin takibini saglamak,

* Diploma ve Diploma eki hazirlanmasi kapsamindaki islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

» Kimlik hazirlanmasi islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

» statistik islemlerinin yapilmasini saglamak,

* Bolim/Program agilmasi kapsamindaki islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

=  QOgrencilerle ilgili yonetmelik ve yonerge hazirlanmasi islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

» Akademik takvim taslagini senatoya sunmak, senatodan ¢ikan ve onaylanan takvimi birimlere
duyurulmasi islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

* Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Baskanini bilgilendirmek,

» Birimin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda Birimlerdeki
hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

» Koordinasyonu saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazigmalarin yapilmasini
saglamak,

» Harcama birimleri tarafindan birimlerine iligskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama
birimine mali konularda danigsmanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile
denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri ¢ercevesinde olusturmak
ve izlemek,

* Harcama birimlerini, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda uygun araclarla
bilgilendirmek,

* Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
gorlsii de alinarak, uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirme yapmak,

» Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslimini saglamak, gerekli cevaplarin yazilmasi, paraf
sonrasi Daire Bagkanina sunulmasi, yazigsmalar1 siniflandirarak standart dosya planina gore
dosyalanip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

» Birimde kullanilacak defter, kayit, belgeler ile elektronik ortamda ayni sekilde diizenlenen defter,
kayit ve belgelerin gerektiginde ¢iktilarinin alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilmesini saglamak,
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» Kendi gorev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olugmasini saglamak,

= Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen
her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire Baskaninin
onayina sunmak,

»  Katildig1 ve/veya sorumlulugunu iistlendigi stireglerde siirekli olarak iyilestirme firsatlari
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akigini uygulamaya
koymak,

* Daire Baskaniin Bagkanliinda, yapilan (ayda birden az olmayan rutin) toplantilara islemleri,
sorunlari, gorii ve onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

» Kendi sorumlulugunda olan biitiin bliro makineleri ve demirbaslar her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesindeki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

» Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasin1 faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alinlariyla ilgili olarak Daire Bagkanina
Onerilerini sunmak,

»  Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

» Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisiklerle ilgili olarak Daire Bagkanina goriis ve
Onerilerini sunmak, personel ve ara¢ gereg ihtiyaglarini tespit ederek dneride bulunmak,

= Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklar1 ile egitim
gereksinimine iligkin islemlerde Daire Bagkanina goriis ve Onerilerini sunmak,

= Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini ve diger
faaliyetlerle iligkilerini agiklamak,

= Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

* Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve
gerekli bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin gergeklesmesi i¢in
girisimlerde bulunmak, ¢aligmalar yapmak,

= Personelinin ig seyahatlerini belirleyerek Daire Bagkanina bildirmek, onaylanan is seyahatleri ile
ilgili islemleri sonuglandirmak,

» Kendisi de dahil olmak {izere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli
olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek ve Daire Bagkanina
teklif etmek/bildirmek,

» @Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

» Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gérev alani ile ilgili
konularda kendisini yetistirmek,

= Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler
sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
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» Mali Hizmetler bilincinin olusturulmasini saglamak iizere, toplanti, konferans, sempozyum ve
seminerler diizenlemek,

» Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya proje hazirlamak,

= Dairenin yillik is programlari icin istenilen bilgileri ve tablolar1 diizenlemek, sube hizmetleri ile
ilgili olarak yilsonunda genel bir degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin diizenlenmesini
saglamak,

= Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortam1 olusturmak,

»  Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve
uygulamak.

= Sube ¢alismalarin1 Daire Baskanlig1 hizmet politikas1 ve ¢alisma plan ve programlarina gore
yonetmek,

=  Sube memurlar1 arasinda gérev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi i¢cinde ¢aligmalarin1 saglamak
ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek,

= Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari
inceleyerek sonuca baglamak,

= Subenin yazigsmalarini, yazilar1 ve onaylar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

» Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi diginda kalanlar i¢in Daire Bagkanina 6neride bulunmak,

= Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkanina kars1
sorumludur,

= Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

» Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

YETKILERI, SINIRLARI:

= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

= 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

=  Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y6netmeligi,

= 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

= Tabi oldugu diger mevzuatlara gore belirlenir.

Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda
tam ve zamaninda yerine getirmekle ylikiimliidiir.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonug¢larindan dolay1 amirine karsi sorumludur.
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