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Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

* Kurum ici ve kurum disinda Daire Baskanhgini temsil etmek,

* Birimin misyon ve vizyonunu gelistirmek,

* Daire Baskanhginin harcama yetkililigi gérevini ylritmek,

* Baskanhga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birim igerisinde ve (iniversite blinyesinde
bilgilendirme toplantilari diizenlemek,

* Baskanhk Personelini sevk ve idare etmek, denetlemek,

* Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanma siirecini yonetmek,

* Egitim-68retim donemlerine ait programlarin hazirlanma sirecinde ve diger calismalarda personeline
rehberlik etmek, calismalarini denetlemek,

* Personelin gorevleri ile ilgili alanlarda yetismeleri hususunda rehberlik etmek ve destek olmak,

* Dairenin sorumluluk alaniyla ilgili Universite Yénetim Kurulu ve Senatoda karar alinmasi gereken konularda
gerekli calismalarin yapilmasini saglayarak; Rektorlik Makamina sunulacak islemler icin gerekli kontrolleri
gerceklestirmek,

* Ogrenci isleri Daire Baskanligi yazismalarini ve yapilacak isleri koordine etmek,

* Daire Baskanhginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak ve st yonetime
sunmak; baskanliga bagh birimlerdeki ¢calismalarin bu planlamaya uygun sekilde yuritilmesini saglamak,

* Birimin her tarld ihtiyacinin belirlenmesi ve karsilanmasini saglamak,

* Sube MUidurlugu ve alt birim personelinin yillik izin takvimini onaylamak,

* Bagkanligin yazismalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari paraflamak/ imzalamak,

* Birim bitce, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli gérilen degisikliklerin yapilmasini saglamak
ve ilgili makama sunmak,

* Yazil veya sozli olarak kendisine intikal eden islerin ilgili Sube Mdudirligine dagitimini yapmak,
sonugclandirilmasini saglamak,

* Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten g¢ikarma islemlerini
inceleyerek, makama gorus ve tekliflerini sunmak,

* Sube Midurligi altinda bulunan personelin daha Ust kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde gerekli
¢alismalari yapmak,

* Sube Midurltginden gikacak yazilari ilgili mevzuat esaslarina uygun olarak paraflamak veya imzalamak,

* Hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

* @orevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandiriimasinda (st kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

* Baskanhgin gorev alanina giren veya dolayh olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli personeli
gorevlendirmek,

* Bagli oldugu amirlerce verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
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