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Daire Baskanhigimiz ile ilgili yazismalar, kadrolu statiide gérev yapan personel ile ilgili yazismalar,
terfi, izin ve 6zlik haklarinin takibi

idari Hizmetler Birimi uhdesinde gérev yapan tiim personelin sevk, takip ve idaresi

Siirekli Isci statiisiiyle Daire Bagkanligimiz uhdesinde gérev yapan personelin sevk ve idaresi
Baskanligimiz hizmet birimlerinde gerekli personel gérevlendirme planlamasi yapmak ve birimler
arasi koordinasyonun saglanmasi

Hizmet Birimlerimizde verimliligi artiracak tedbirlerin alinmasi ve planlanmasi

Daire Baskanligimiz Sosyal Tesislerinin ve bagli birimlerinin fiziki sorunlarinin ¢ézimd igin gerekli
birimlerle koordinasyon ve yazigsmalar

Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Uygulama Programi planlama ve sorumlulugu

Kadrolu stattide gérev yapan personel i¢in fazla galisma uygulamalari ve takibi

Hizmet Binamizda bulunan destek ekibinin sorumlulugu ve takibi

Daire Baskanligimizca organize edilen tim etkinliklerde gérev almak

Baskanligimiz kalite komisyonu lyeligi ve kalite politikasi uygulamalarinda Idari isler Sube
Muddurligune ait tim gorevlerin sorumlulugu, izleme ve giincelleme uygulamalarinin takibi

idari isler Sube Miidirliigii uhdesinde bulunan personelin Giinliik Devam Sisteminde takibi,
kontrol ve sorumlulugu

Daire Bagkanliginca verilecek diger gérevleri yerine getirmek

Gorev lgin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Yonetim ve Organizasyon konusunda yetkin olmak.

Kurum igi ve disi paydaslarla etkili ve profesyonel iletisim kurabilmek.
Mevzuat ve Kamu Yoénetimi Bilgisi'ne hakim olma (2547, 657, vb.)

Kdltirel, sosyal ve sportif faaliyetleri planlama ve yuriitme becerisi.
Kaynaklari etkin kullanma, bltce planlama ve raporlama yetenegi.

Ofis programlari ve elektronik belge sistemlerini etkin sekilde kullanabilmek.
Karar alma, sorunlara ¢ézim (retme ve goérev bilinciyle hareket etme

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor igleri Uygulama Yénetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu ve diger personel mevzuati

Maliye Bakanhgdinin Kamu Sosyal Tesislerinin Muhasebe Esaslari Yonetmelikleri
YOK Kararlar, ilgili Bakanlk ve Kurum Genelgeleri

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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