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Strateji Gelistirme Daire Baskanligi idari ve Destek

Sayfa /01
Hizmetleri Servisi Personeli via/

Goérev Unvani (2) |idari isler Sube Midiirii

Ust Yonetici

e Strateji Gelistirme Daire Bagkani,
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) idari isler Sube Midiirligii Gorevlileri

Vekalet Eden (5) |idari ve Destek Hizmetleri Servisi Gorevlisi

Gorevin Kisa

T () Strateji Gelistirme Daire Bagkanhginin birim idari ve mali is ve islemlerinin mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek.
animi

* Bagkanhgin iletisim, ulasim ile fiziki alanlarinin temizlik, bakim-onarim, ve diger destek ihtiyaglari ile gereken diger idari destek
hizmetlerini koordine etmek.

* Gorevlerini Universitenin ve Baskanligin misyon ve vizyonuna uygun olarak yapmak.

* Devlet memurlari kanun, tiizitk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymak, birimindeki ¢calisanlarinda uymasini saglamak.

* Birim faaliyet raporlarini hazirlamak.

* Birim i¢ kontrol caligmalarini yiiriitmek.

* Birim kalite ve risk sorumlusu gorevini yapmak.

Gorev, Yetki

* Birim stratejik plan caligmalarini yiiriitmek.
ve Sorumliklar (7) Jikplan calls v

* Birim web sayfasi yetkilisi gorevini yiriitmek.

* Taginir kontrol yetkilisi gorevini yuriitmek.

* Satin alma sorumlusu olarak islemleri kanun ve mevzuatlara uygun olarak yiiriitmek/yiiriitilmesini saglamak.

* Birimin SGK kesenek bilgi sistemi girigi islemlerini yapmak.

* Personel 6zliik islemlerini kanun ve mevzuatlara uygun olarak yapmak ve yapilmasindan sorumlu olmak.

* Birim biitge islemlerini kanun ve mevzuatlara uygun olarak yiiriitmek.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

idari isler Sube Mudiirii

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Strateji Gelistirme Daire Baskani

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 37 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |idariisler Sube Miidiirii Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Idari sayfa /02

ve Destek Hizmetleri Servisi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Strateji Gelistirme Daire Bagkani,

Astlari (4)

idari isler Sube Mudiirliigii Gérevlileri

Vekalet Eden (5)

idari ve Destek Hizmetleri Servisi Gérevlisi

Gorevin Kisa

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhginin birim idari ve mali is ve islemlerinin mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek.

Tanimi (6)
* Birim biitce teklifini ve performans programi teklifini kanun ve mevzuatlara uygun olarak hazirlamak.
* Anlagsmali bankaya 6demeler iliskin (DTO) dosya transfer onayi vermek.
* Birimin anlagmali banka maags hesabini (gérme yetkisi) gorev alani iginde takip etmek.
* Bagkanhgin sekretarya islemlerini yiiriitilmesinden sorumlu olmak.
* Evrak kayit islemlerini yiriitiilmesinden sorumlu olmak.
* Biriminin kurum i¢i ve kurum digi yazismalarini EBYS yazisma sistemi iizerinden “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelige” uygun olarak hazirlamak/hazirlatmak, paraflamak, Strateji Gelistirme Daire Bagkaninin onayina sunmak.
Gorev, Yetki * Belge yoneticisi olarak, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” geregince birim argivinde bulunan belgelerin saklama ve imha

ve Sorumliklar (7)

islemlerini yuritmek.

* Gergeklegtirme gérevlisi gorevini yiriitmek.

* Tahakkuk ve 6deme iglemlerini kanun ve mevzuatlara uygun olarak yapmak ve yaptirtmaktan sorumlu olmak.

* Bagkanlik calisanlarinca yapilan fazla mesai islemlerini takip edilmesinden sorumlu olmak.

* Egitim ve toplanti hazirhiklarini organize etmek.
* jdaresindeki personelin koordinesinden sorumlu olmak; personelini yetistirmek, takip edip gorevleriyle ilgili yapmalari gereken bilgi
ve talimatlari onlarla bildirmek.

* Kendisine verilen gorevleri dncelik sirasina gére zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde kanun ve mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek ve getirilmesini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

idari isler Sube Mudiirii

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Strateji Gelistirme Daire Baskani

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 37 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |idariisler Sube Miidiiri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Idari sayfa /03

ve Destek Hizmetleri Servisi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Strateji Gelistirme Daire Bagkani,

Astlari (4)

idari isler Sube Mudiirliigii Gérevlileri

Vekalet Eden (5)

idari ve Destek Hizmetleri Servisi Gérevlisi

Gorevin Kisa

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhginin birim idari ve mali is ve islemlerinin mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek.

Tanimi (6)

* Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglari belirlemek ve temini igin gerekli
¢alismalar yapmak.
* Kendi sorumlulugunda olan taginir ve tasinmaz mallarin her tirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
* Miidiirligiin gorev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger sube ve birim personeli ile ig birligi yapmak.
* Bagkanliga bagh birimler, Universitenin birimleri ile gerektiginde kurum disi birimlerle iletisim ve koordine sekilde ¢alismak.
* Universite ve Bagkanlik tarafindan gorevlendirildigi kurul ve komisyon iiyelikleri kapsaminda verilen (taginirlari hurdaya ayirma,
kayittan diigme ve deger tespit komisyonu, satin alma komisyonu, vb.) ve verilecek diger gérevleri yapmak.
* Kismi zamanh 6grenci statiisiinde ¢aliganlarin iglemlerini mevzuata uygun olarak yiiritiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki * Yiiksekdgretim Kurumlarinda Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilabilmesine iliskin Usul ve Esaslarda belirtilen hiikiimler kapsaminda

ve Sorumliklar (7)

Kismi Zamanli Ogrenci Alm Komisyonunda Strateji Gelistirme Daire Baskani tarafindan verilen gérevleri yapmak.
* Bagkanlikta siirekli ig¢i statiisiinde calisanlar koordine etmek ve resmi islemlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

* Strateji Gelistirme Daire Bagkani (Harcama Yetkilisi) ve list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak/yapilmasini
saglamak.

* Yaptigi islerin sonuglarini Strateji Gelistirme Daire Bagkanina (Harcama Yetkilisi) bildirmek.

* Yaptigi gérevlerden Strateji Gelistirme Daire Bagkanina karsi sorumlu olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari isler Sube Mudiirii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Strateji Gelistirme Daire Baskani

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 37 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




