IS/'GOREV TANIM FORMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Daire Baskani
BIiRIMI Yapi sleri ve Teknik Daire Bagkanlig

BAGLI OLDUGU UNVAN  Genel Sekreter

Is/Gorev Kisa Tammm: Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her tiirlii alt ve iist yap:
tesislerin ingast ve mevcutlarin onarimlarin ve bakimlarin yapilabilmesi igin gerekli planlama,
programlama, biit¢celeme, etiit, proje, kesif, ithale ve denetleme islerinin performans esasl yonetim ve
koordinasyonunu saglamak.

Is/Gorevi :

e Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Y®&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.

e Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarini diizenlemek.

e Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
guncellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gecirmek.

e Bagkanhigin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon iginde
caligmasini saglamak.

e Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

e Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planmi hazirlamak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

e Daire Baskanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

e Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini
saglamak; cevap yazilarmin hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

e Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Daire Bagkanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve
uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya g¢ikan sorunlari
cozmek.

e Daire Bagkanlig1 personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesini saglamak.

e Daire Bagkanligi icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

e Daire Baskanliginin biitcesini hazirlatmak, {ist yonetimin onayma sunmak ve biitgenin
uygulanmasini saglamak.




Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili is ve islemlerin
gergeklestirilmesini saglamak.

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Ihtiyaclarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi icin gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak.
Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara
yonelik Onerileri incelenmek, degerlendirmek,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Daire Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karsi sorumludur.



