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Sube Miidiirii Ozcan Ayten, Sube Miidiirii Kader Celebi

Gorevin Kisa Tanim Bagkanliga iliskin gorevlerin ilgili kanun, tiizik,
yonetmelikler ve Rektorliikge uygun goriilen programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak amaciyla; gerekli
organizasyon ve koordinasyonu saglamak, islerin akis
stirecin- de yliksek verim elde etmek i¢in, birim igerisinde
ihtiya¢ duyulan alanlarda gerekli tedbirleri almak.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR

- Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek,

- Birimin misyon ve vizyonunu gelistirmek,

- Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birim igerisinde ve iiniversite
biinyesinde bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

- Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanma siirecini yonetmek,

- 11gili miidiirliigiin egitim-6gretim dénemlerine ait programlarin hazirlanma siirecinde ve
diger ¢alismalarda personeline rehberlik etmek, calismalarini denetlemek,

- Personelin gorevleri ile ilgili alanlarda yetismeleri hususunda rehberlik etmek ve destek
olmak,

- Dairenin sorumluluk alantyla ilgili Universite Y6netim Kurulu ve Senatoda karar alinmasi
gereken konularda gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglayarak; Rektorlik Makamina
sunulacak iglemler i¢in gerekli kontrolleri gergeklestirmek,

- Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 yazismalarini ve yapilacak isleri koordine etmek,

- Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak
ve list yonetime sunmak; baskanliga bagl birimlerdeki ¢alismalarin bu planlamaya uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

- Yazili ve sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere dagitimini yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,

- Birimin ¢alismalariyla ilgili kurum biinyesinde; ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigsmanlik
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak,

- Daire Baskanliginin harcama yetkililigi gérevini ylriitmek,

- Bagkanligin kanunlasan biit¢esinin uygulanmasini saglamak,

- Birimin her tiirlii ihtiyacglarini belirlenmesini ve kargilanmasini saglamak,

- Bagkanligin her tiirlii taginir mal islemlerini yaptirmak,

- {1gili mevzuatta Daire Bagkani olarak tanimlanmus diger gérevleri yapmak,

- Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




GOREVDE ARANAN NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Bagkanina sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, rapor, dosya v.s.

BIiLGi KAYNAKLARI

- Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler, yonergeler ve genelgeler
- Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen yazilar ve islemler.

ILETISIM ICERISINDE BULUNULAN BiRIMLER

Universite icerisinde ilgili birimler, {ist makamlar ve iiniversite disinda ilgili kuruluslar.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 12025
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