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Gorev Unvani (2)

. . . - Strateji Gelisti Daire Bagkanligi idari ve Destek
Idari ve Destek Hizmetleri Servisi Gorevlisi rateji Gellstirme Daire Baskanlig ldarive Deste sayfa /01

Hizmetleri Servisi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

idari isler Sube Miidiirii,Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

idari isler Sube Mudiirii

Gorevin Kisa

idari ve Destek Hizmetleri Servisi gérev kapsamina giren tiim islemlerin ve faaliyetlerinin etkin, ekonomik ve verimlilik ilkeleri ile gorevi

Tanimi (6) kapsamindaki mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek.
* Taginir Kayit Yetkilisi gorevini yapmak.
* Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilacak gerekli arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglari belirlemek ve temini igin gerekli
calismalar yapmak, sonuglarini idari isler Sube Miidiiriine bildirmek.
* Birimin kurum ici ve kurum digi yazismalarini EBYS sistemi lizerinden “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige” uygun olarak yapmak ve Miidiire sunmak.
* Goreviyle ilgili her tiirlii evtakin kayit, dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak.
* Personel tahakkuk ve 6deme islemlerini kanun ve mevzuatlara uygun olarak yapmak
* SGK kesenek islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

* Anlagmali bankaya (DTO) dosya transfer girisi yapmak.

* Kendi sorumlulugunda olan taginir ve taginmaz mallarin etkin, ekonomik veverimli olarak kullaniimasini saglamak.

* Bagkanlik taginirlarinin hurdaya ayirma, kayittan diisme ve deger tespit komisyonlarinda Strateji Gelistirme Daire Baskani (Harcama
Yetkilisi) tarafindan verilen gérevleri yapmak.

* Satin alma komisyonlarinda Strateji Gelistirme Daire Bagkani (Harcama Yetkilisi) tarafindan verilen gérevleri yapmak.

* Kurul ve komisyon iiyelikleri kapsaminda verilen ve verilecek gorevleri yapmak.

* Siirekli igci statuistinde galiganlarin islemlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

* Kismi zamanh 6grenci statiisiinde ¢alisanlarin islemlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

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 ve Destek Hizmetleri Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

idari isler Sube Mudiirii

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 22 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Gorev Unvani (2)

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi idari

K ) L . Sayfa / 02
ve Destek Hizmetleri Servisi Personeli

idari ve Destek Hizmetleri Servisi Gérevlisi

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

idari isler Sube Miidiirii,Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

idari isler Sube Mudiirii

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

idari ve Destek Hizmetleri Servisi gérev kapsamina giren tiim islemlerin ve faaliyetlerinin etkin, ekonomik ve verimlilik ilkeleri ile gorevi
kapsamindaki mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Bagkanliga bagh birimler, Universitenin birimleri ile gerektiginde iletisim ve koordine sekilde calismak.

* Miidiirligiin gorev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger birim personeli ile ig birligi yapmak.

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

* Devlet memurlari kanun, tiizitk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymak.

* Universitenin ve Bagkanligin misyon ve vizyonuna uygun olarak ¢alismak.

* jdari isler Sube Miidiirii (Gergeklestirme Gorevlisi) izinli, raporlu, gérevli vb. oldugu zamanlarda ona vekalet etmek ve onun yapmasi
gereken is ve islemleri yapmak.

* jdari isler Sube Miidiirii (Gergeklestirme Gorevlisi) ve Strateji Gelistirme Daire Bagkani (Harcama Yetkilisi) tarafindan verilen diger is
ve islemleri yapmak.

* Yaptigi islerin sonuglarini idari isler Sube Miidiiriine bildirmek.

* Yaptigi gorevlerden idari isler Sube Miidiirii (Gergeklestirme Gorevlisi) ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanina (Harcama Yetkilisi)
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 ve Destek Hizmetleri Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

idari isler Sube Mudiirii

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 22 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




