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1-  Bagkanligin stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporlarini hazirlamak, ilgili
verileri toplamak ve raporlari zamaninda st birimlere iletmek.

2-  Daire Baskanhgina ait Brifing dosyasini hazirlamak, gerekli bilgileri bir araya getirerek
sunuma hazir hale getirmek.

3-  Universitede yapilan ticari stant bagvurularini degerlendirmek, yazigmalari yapmak,
uygunluk sireglerini takip etmek ve sonuglandirmak.

4- Bagkanhk Yonetim Kurulu kararlarini yazmak, kararlarin uygulama sureglerini takip

. etmek, ilgili dosyalamalari diizenli sekilde yapmak.

Temel Gorev Ve 5-  Baskanlikla ilgili evrak, karar, yazisma ve belgelerin uygun sekilde dosyalanmasini ve

Sorumluluklan gerektiginde erisilebilir olmasini saglamak.

6-  Universite ve Daire Baskanhgi tarafindan diizenlenen toren, seminer, agilis, tanitim ve
benzeri organizasyonlarda gérev almak

7-  Faaliyetlerin uygulama sureglerini izlemek, ilgili performans gdstergeleri dogrultusunda
degerlendirmelerde bulunmak.

8- Daire Bagkanhginca verilecek diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

— Birim ici ve birimler arasi etkili iletisim kurabilme, gérev paylagimini yénetebilme.

— Gorevleri dnceliklendirme, kaynaklari verimli kullanma ve ig slreclerini planlama yetkinligi.
— Yuksekogretimle ilgili yasal dizenlemelere hakimiyet ve buna uygun islem yapabilme.

— Karsilasilan sorunlara ¢6zim gelistirebilme ve sorumluluk alarak karar verebilme.

— Ekip yonetimi, gorev dagihmi ve is takibi konusunda yonlendirici olabilme.

— Ofis Programlari ve elektronik belge sistemlerini etkin sekilde kullanabilmek,

— Kdltirel, sosyal ve sportif faaliyetleri planlama ve yiritme becerisi

Gorev Igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

— 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

—  Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor isleri Uygulama Yénetmeligi
Goérevi ile ilgili Mevzuatlar - 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger personel mevzuati

—  YOK Kararlari, ilgili Bakanlik ve Kurum Genelgeleri

Diger Gérevlerle lligkisi

Bu dokUmgpda aciklanan gérlev tan'|m|n|lokudum.' Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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