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Birimi Personel Daire Baskanlig:
Kadro / Girev Unvam Sef
Ust Yonetici/Yoneticileri | Daire Baskani
(Giérevin Bagh Oldugu Sube Miidiirii

Unvan)

Gorev, Yetki ve

e Personel arasinda dengeli gorev béliimii ve is dagilimi yapmak
amaciyla sube miidiiriine teklifte bulunmak.

e Sube Midirliugiince verilen hizmetlerin diizenli, verimli ve
stiratli bir sekilde yapilmasini, bu gérevleri ifa eden personelin
disiplin ve isbirligi icinde calismasini saglamak.

e Sube Miidirligilinlin ¢calisma dizenine iliskin degisiklikler ile
ilgili uygulamada goriilen aksaklik ve sorunlan giderici
6nlemler hususunda Sube Miidiiriine 6nerilerde bulunmak.

e Maiyetindeki personelin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri

saglamak

e Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek,
denetlemek,

e Maiyetindeki personelin yaptigi isleri incelemek, hatalan
diizeltmek,

e  Sube Miidiirliigii ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek
islemlerin islerin kanun, tiizitkk ve yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yiiritiilmesini saglamak.

e Sube Midiirii tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve
formlarin geregini yapmak/yapilmasim saglamak.

Sorumluluklar: s 2 : 2

e Birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yaptirmak,
sonu¢landirmak ve muhafazasini saglanmasi.

e Birim personelinin maas islemlerini yapmak/yaptirmak, takip
ve kontroliinii saglamak.

e MOSIP islemlerinin yapmak/yaptirmak, takip ve kontroliinii
saglamak,

e Birimin Tasimir Mal Yonetmeligi kapsamindaki is ve islemlerini
yapmak/yaptirmak, takip ve kontroliint saglamak.

e Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik hitkiimlerine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

e Sube Midirliginiin gorev alam kapsamindaki her tirli
bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasim saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

e  Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumlu olmak.

e Daire Baskani ve Sube Miidiirti tarafindan verilen diger isleri
yapmak.

e [dari personel arsivlerinin diizenli tutulmasinin saglanmasi.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani
Omer Faruk YILDIZ Ali BORAN Av. Bilgin ABAK
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Universite idari personelinin terfi, tayin, atama, &zlik,
gorevlendirme, intibak, vb. islemlerinin yiritiilmesini
saglamak.

Siirekli is¢i is ve islemlerini vapmak/yaptirmak, takip ve
kontroliinii saglamak.

Biirolardaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin
bakimli ve ¢alisir bir sekilde bulunmasini saglamak icin gerekli
tedbirleri almak,

Idari personele ait 6zlilk ve kisisel bilgilerin SGK, HITAP
(Hizmet Takip Programi) Programina ve Universitemiz
Personel Takip Programina zamaninda girilmesinin ile giincel
tutulmasinin saglanmasi ve kontrolii.

Resmi kurumlar ile ilgili yapilacak yazismalar: yapmak
Amirlerin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani
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