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ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekretere bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31 nci maddesi ile ilgili diger
kanun; kanun hiikmiinde kararname, bakanlar kurulu kararlari,  tiiziikler,
yonetmelikler, yonergeler, genelgeler, ilgili kurul kararlari, emirler, Ahi Evran
Universitesi Kalite Politikalar1 ile Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde belirlenen is
ve islemleri yerine getirmek,

e Dairenin yoneticisi ve temsilcisi olarak, organizasyondaki koordinasyonu
saglamakla etkinlik, verimlilik ve seffaflik ilkelerine bagl kalarak personelin ihtiyag
duyulan alanlarda yetismelerini saglamak ve performanslarini degerlendirmek
suretiyle en yiiksek verimin elde edilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

e Ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan gelistirilen, stratejik amagc, hedef ve ilkeler
dogrultusundaki politikalar1 uygulamak ve personeli bilgilendirmek suretiyle
uygulatmak,

e Universitenin misyonunu, vizyonunu ve Kalite politikalarini benimseyerek bu
dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

e Baskanligin biitgesini, stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini
hazirlatmak ve iist yonetime sunmak,

e Akademik takvim organizasyonunu yapmak ve yaptirmak,

e (@Gorev alani igerisinde, diger birimlerle olan yazili ve sozli bilgi akisini tam, dogru
ve zamaninda saglamak,

e Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak, cevap
yazilarinin hazirlanmasini, imza takibinin yapilmasint ve sonuglandirilmasini
saglamak,

e Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasin
saglamak,

e Insan giicii planlamasi ve personel politikalariyla ilgili alismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

e Personelin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarmi diizenlemek ve

uygulamak,
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Dairede calisan biitiin gorevliler lizerinde, genel yonetim ve denetimi saglamakla
dengeli ve diizenli bir igboliimii ile ¢alisma diizeni slirdiirmek, hak edilen 6diil ve
ikramiyelerin hak sahiplerine teslimi i¢in gerekli ¢alismalari yapmak ve onaylanan
disiplin cezalarini uygulamak,

Personelin gorevlendirilmesinde, gorev tanimlarina uygunluk esasini géz Oniinde
bulundurmak,

Bagli personelinin giinliikk mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek herhangi bir
aksamaya meydan verilmemek tizere gerekli 6nlemleri almak,

Harcama yetkililigi goérevimi, 5018 Sayili Kamu Maliyesi ve Kontrol Kanunu
hiikiimleri kapsaminda, etkin, verimli ve seffaflik ilkelerine bagl kalarak yiiriitmek,

Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde gerekli olan arag, gere¢, malzeme vb.
ihtiyaglarin temini igin gerekli islemleri yapmak ve yaptirmak,

Satin alma ve satis islemlerinin ilgili mevzuatina gore yerine getirilmesini saglamak,

Birime ait demirbas malzemelerin her tiirli hasara karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, yerinde, etkin ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde, yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek
ve amirine 6nermek,

Gerektiginde astlarina yetki devri yaparak, islerin daha siiratli yiiriitiilmesini
saglamak,

Universitenin Egitim Komisyonunda Raportérliik gdrevini yerine getirmek,

Rektorliik tarafindan verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen
niteliklere sahip olmak,
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