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Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Gorev

Rektorliik, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokullar ve Diger Merkezler ile Daire Baskanliklarinin ihtiyaci
olan makine-techizat, malzeme ve hizmetlerin; serbest ddenekler nispetinde satin alma islerini
yliriitmek,

Temizlik, aydinlatma, 1s1tma, bakim ve onarim ve benzeri isleri yapmak, Universitemiz araglarinin
sevk ve idaresini yapmak, ayrica onarim-yakit giderlerini karsilamak Universitemizin tagmir kayit
ve kontrol islemlerini yiiriitmek her tiirlii 6deme ve tahsil islerini yiiriitmek, Universitemiz
personelinin yurti¢i ve yurtdis1 gecici-siirekli gorev yolluklari islemlerini ve tahakkuklarini yapmak,
Giivenlik ve cevre kontrol igslemlerini yiirtitmek, 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, kanun ve
ilgili yonetmeligin 18. maddesi geregince olusturulan lojman komisyonunun sekretarya islemlerini
yerine getirmek, Universitemiz biinyesinde, ilgili birimler tarafindan hurdaya ayrilan mal ve
malzemelerin belirli donemlerde imha, devir ve satig islemlerini yiiriitmek. Gegcici is¢i alimlari ile
ilgili tiim islemleri yiiriitmek Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sorumluluk

Baskanligimiz gorevlerini yerine getirirken kamu kaynaklarini etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden, raporlanmasindan ve kotiiye
kullanilmamasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasindan sorumludur.

Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu Kapsaminda Yiiriitillecek Gorevler
Sunlardir

» Bagkanligimiz, idari ve mali igler hizmet vermesi ¢aligmalarina yonelik bir hazirlik programi
olusturmak, idarenin ¢alisma siirecinde ihtiyag duyulacak idari ve mali destek hizmetlerini
vermek veya verilmesini saglamak ve bu konudaki ¢alismalarini koordine etmek.

> Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek.

» Yeni hizmet firsatlarim1 belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere yonelik
tedbirler almak.

> Kurum i¢i Ihtiya¢ analizi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve yararlanict memnuniyetini

analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Birim subeleri tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarina ve stratejik plana iliskin verileri

toplayarak idare faaliyet raporunu ve stratejik plani hazirlayarak sunmak.

Idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

Idarenin gérev alanu ile ilgili {istiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etme.
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Performans ve Kalite Ol¢iitleri Gelistirme Fonksiyonu Kapsaminda
Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir

Birimimizin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlciitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Birimimizin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

Birimimizin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve memnuniyet diizeyini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Birimimizin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite Olgiitlerine uyumunu
degerlendirerek sunmak.

Yonetim Bilgi Sistemi Fonksiyonu Kapsaminda Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir
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Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine
getirmek.

Y Onetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarina destek vermek.

Birim i¢i istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

Yetkileri

Daire Personelini sevk ve idare etmek.

Belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak.

Mevzuata aykir faaliyetleri onlemek.

Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak.

Sube midiirliigii ve alt birim personelinin yillik izin takvimini onaylamak.

Malzeme talep formlarini1 onaylamak.

Dairenin yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazigmalar1 imzalamak.

Gorev ve yetkilerinden bazilarint sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykir
olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla sube miidiirleri ve alt birim yoneticilerine
devretmek, yetki devrini, uygun araglarla ilgililere duyurmak.

Emrindeki personele is dagitim1 yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak.

Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek gorlis ve Oneride
bulunmak.

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigt zaman veya kendisinin katilma imkani
bulamadigi toplant1 ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili secmek ve mevzuatin
zorunlu kildig1 durumlarda bagli bulundugu amirin onayini almak.
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Bagli Sube Miidiirlerince hazirlanan biit¢e, plan, faaliyet ve programlarini incelemek,
gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak.

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; subelerin faaliyet programina gore
yapacaklar1 ¢caligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak,
gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu ¢aligilmasini saglamak.

Subelerden ¢ikacak yazilar1 imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak parafe veya
imza etmek.

Subelerce hazirlanan c¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere dagitimin1 yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak.

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

Subelerde bulunan personelin daha {ist kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde gerekli
onlemleri alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak.

Subelerde bulunan goérevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
mevcut personel konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak.

Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Bagkanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiyag¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu
Makama danigsmanlik gérevi yapmak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonug¢landirilmasinda iist kademedeki yoneticileri
gerektiginde bilgilendirmek.

Dairesinin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagh
personeli gorevlendirmek.





