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GOREYV TANIMI: Idari isler Sube Miidiirii

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Daire Baskani,
Bagli Birimler : idari Isler Birim Personeli.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gergeklestirme Gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak.

Yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemleri gerceklestirmek.

Sube Miidiirliigii icin gerekli ara¢ ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak, en
verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

I¢ Kontrol, kalite siireci ve KVKK siireci ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Birim Faaliyet Raporlariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Performans Programi kapsaminda is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Brifing Raporlarinin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Harcirah 6demeleri iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Yapilacak diger 6deme islemleri i¢cin 6deme emri belgelerinin diizenlenmesini saglamak.
Personel Maaslarinin 6denmesini saglamak.

Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik haklart ile ilgili konularin takip edilmesini saglamak.
Gegici personel (is¢i) alimina iligkin is ve islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.
Gecici/kesin teminatlarla ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Baskanligin biitge hazirlik ¢alismalarinda yer almak

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

Birimin isbirligi ve uyum igerisinde calismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya
¢ikan sorunlari ¢ozmek.

Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢er¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini

saglamak.
Evraklarin dosyalanmasin1 (EBYS) ve arsive kaldirilmasini saglamak.

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinatdr Yardimcisi Kalite Koordinatorii
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e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini

saglamak.
e Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini

saglamak.
e Tagsinir islemlerin yapilmasini saglamak.
e Tasimir Kontrol Yetkilisi gorevlerini yerine getirmek.
e Mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.
e Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturulmasini
e saglamak.
e Malzeme alimi i¢in gerekli yazismalarin yapilmasini, kurulan komisyonlarca alimin
o gerceklestirilmesini saglamak.
e Ihtiyaglarin biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasimi saglamak.
e Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
e Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

657 sayili DMK ’nun ve Universitelerde Gorevde Yiikselme Y®dnetmeligi’nin Sube Miidiirii icin
aradig1 sartlari tasimak

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinatdr Yardimcisi Kalite Koordinatorii




