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VEKALET EDILEN POZISYON Genel Sekreter
GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisans, Yiiksek Lisans, Doktora vb.
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
DENEYIM
POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Microsoft Ofis

Uygulamalari, Resmi Yazi Yazma Yetkinligi vb.
POZiISYONUN GEREKTIRDIGI Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Go6rebilme,
YETKINLIK Mantiksal Sonug¢landirma,

Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,

Ikna Etme, Beseri iliskiler

Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: idari ve Mali Isler Daire Baskanligi'nin gorev alanindaki hizmet ve faaliyetlerin yerine
getirilmesinde insan, para ve malzeme gibi kaynaklari mevcut yasal diizenlemeler ¢ercevesinde seffaf, etkin ve en verimli
sekilde kullanmak, gerekli alt yapiyr gelistirip giiclendirerek ¢alisanlarin takim bilinci iginde, bilgi ve becerilerini
artirabilecegi imkanlar olusturmak, teknolojik imkanlar ile donanmis, bilimsel tiim gelismeleri ¢alisanlarina yansitan,
Universitenin gelismesinde, yiikselmesinde en iyi katkiy1 saglamaktir.

GOREVLERI:

1.

® 3

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve malzeme gibi mevcut
kaynaklarin en uygun ve en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 cergevesinde
gerceklestirilmesini saglamak iizere, bagl personeli siirekli ve siireli olarak denetleme

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yoneltilen faaliyetlere iligskin olarak yonetim diizeyinde genel
politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirleme, bu hususta Genel Sekreter’e 6nerilerde bulunmak,
Astlarn belirlenen politikalar1 anlamlarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini yerine getirilmesini saglamak,
Birim Faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birimine tahsis edilen personel, yer,
malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

Universite birimlerinin ihtiyac1 olan ve birimlerce talep edilen tasinir ve tasinmaz mallarin arag, gere¢ ve hizmetlerin
cari mevzuata gore satin alma, kiralama iglerini yiiriitmek,

Universite lojman hizmetlerinin yiiriitiilmesi, takip ve kontroliinii yapmak.

Rektorliige bagli birimlerin temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve denetlenmesini
saglamak, ndbet raporlarinin incelenmesini ve degerlendirilmesini giivenlik goérevlilerinin gérev yer ve siirelerini
belirten aylik ndbet listelerinin hazirlanmasi ve kontrol edilmesini saglamak,



9. 4/D Siirekli Isci 6zliik ve maas tahakkuk islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak saglikl1 ve siiratli diizenlenmesini
saglamak,

10. Kurum i¢i ve digindan gelen ve giden evrak kayitlarinin tutulmasi ve ilgili birimlere sevkinin saglanmasini saglamak.

11. Universitemiz Rektérliik ve birimlerine ait arsivlik malzemelerin arsivlenmesi, tasnifi ve imhasi, birimlerin arsivlik
malzemelerden yararlanmasi gibi islemlerin ylriitiilmesini saglamak.

12. Rektorliige bagh Diger Boliimler, Diger Merkezler, Genel Sekreterlik, Ozel Kalem tasinir mal girig-gikis kaydi,
depolama, tasnif, koruma, zimmet, terkin, devir ve sayim iglemlerininim yiiriitilmesini saglamak.

13. Universitemiz Ana Santral Hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

14. Hizmetlerin aksamayacak sekilde personelin yillik izinlerinin diizenlenmesini saglamak.

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

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

Merkezi Yo6netim Biitce Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

10. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

11. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

12. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

13. 4691 Sayil1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

14. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

15. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkkmiinde Kararname,

16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu
Karari,

17. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Karar,

18. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Geligtirme Ydnetmeligi

19. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

20. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

21. Yurti¢inde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

22. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,

23. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y&netmeligi,

24, Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi,

I



25. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.
EN YAKIN YONETICISIi: Genel Sekreter

SORUMLULUK: idari ve Mali Isler Daire Baskan1, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Rektor, Rektor Yard. ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Daire Bagkam Genel Sekreter



