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Gorev Unvani (2)

Idarive Mali Isler Daire Baskanligi Tasinir Kayit

idari isler ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii Sayfa / 01

Kontrol Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani

Astlan (4)

idari isler ve Destek Hizmetleri Gérevlisi, Biitce islemleri Goérevlisi, Yonetici Sekreteri, Hurdalik Goérevlisi, Atélye Goérevlisi, Hizmetli,
Sirekli Isgi.

Vekalet Eden (5)

idari isler ve Destek Hizmetleri Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gergevesinde idari isler ve destek hizmetlerine iliskin is ve islemleri kontrol etmek.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklari (7)

e Subenin gérev alanina giren konularda Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen gérevleri yapmak/yapilmasini saglamak.

¢ EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.

¢ Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini yapmak.

¢ Kanunlar ve ikincil mevzuat: takip etmek, mevzuat degisikliklerinde Daire Bagkanini ve personelini bilgilendirmek.

¢ Genelge ve talimatlari personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve ilgili talimatlar hazirlamak.

¢ Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklan geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim
¢aligmalarini yapmak.

¢ Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyulabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak.

¢ Universite igi birimler ve tiniversite digi kurumlarla yazigmalarin usuliine uygun yapilmasini saglamak ve kontroliiniin yiiriitiilmesini saglamak.

¢ Personel bazinda yapilan gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini goézlemlemek, gérev ve sorumluluk alanindaki tiim is ve islemlerin
zamaninda gergeklestirilmesini saglamak, Daire Bagkanligimiz is ve islemlerine iliskin tiim siireglerin saglikh yiiritiilmesini saglamak ve koordinesinin
yuriitiilmesini saglamak.

¢ Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyan ve
talimatlara uymak ve personelin talimatlara uymasini saglamak.

¢ Daire Bagkani’nca verilecek diger tiim gérevleri sorumluluk bilinci igerisinde yerine getirmek, getirilmesini saglamak ve geri bildirimde bulunmak.
uymak.

o Subenin gorev alanina giren konularda Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen gérevleri yapmak/yapilmasini saglamak.

* 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa istinaden Bagkanhgimiza ait tiim islemlerin yiiriitiilmesi.

o Bagkanligimiz Yillik Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasinin saglanmasi.

o Mali yil igerisindeki biitgede yer alan 6deneklerin saghkli ve diizgiin olarak kullaniimasi ve kaydedilmesini saglamak.

o EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.

* Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini yapmak.

o Genelge ve talimatlari personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve ilgili talimatlar hazirlamak.

o Sorumluluguna verilen isglicii ve diger kaynaklan geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim|
galigmalarini yapmak.

o Amirlerin bilgisi disinda herhangi bir kisi, kurum ve kurulusa vb. bilgi vermemek.

e Mesai bitimine yakin g¢alisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek isitici gibi cihazlar kontrol etmek, her giin ortami terk ederken
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek.

o Etik kurallarina uymak.

o Zimmetinde bulunan taginirlari, verimli ve ekonomik kullanmak.

e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

* Mesai saatleri ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

* Hassas ve ¢ok riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

eis Saghgi ve Giivenligi kurallari ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

e Binada disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.

o Calismalarini uyum ve is birligi icinde gergeklestirmek.

o Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

® 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
o Gorevin gerektirdigi mevzuati bilmek.

o Gorevinin gerektirdigi arag, gereg vb. kullanabilmek.

o Gorevinin gerektirdigi is deneyimine sahip olmak.

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

idari Isler ve Destek Hizmetleri Sube Mudiri

(10) ONAYLAYANIN
....... YA —

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not: Bu personel iin diizenlenen Gorev Dagilim Formu toplam (1 ) sayfadan ibaret olup, toplam ( 30 ) gérev tanimlamasi yapilmistir.



