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Standart 2:  Misyon,

o . 2.2. Misyonun Gergeklestirilmesini Saglamak Uzere idare Birimleri ve Alt
rganizasyon Yapist ve

Birimlerince Yiiritiilecek Gorevler Yazili Olarak Taninmali ve Duyurulmalidir.

Gorevler

Bagh Bulundugu Sube Miidiirii

Yonetici:

Astlar: Memur

Vekalet Eden: Gorev Tanimi Sahibinin Tayin Ettigi Personel ve/veya Imza Yetkisi Kullanilan

Gorevlerde Amir/Ust Yonetici Onayiyla Belirlenen Personel.

(1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak hareket etmek,

b) Birim Amiri izinli oldugunda ve uygun goriildiigiinde yerine vekélet etmek,

¢) Birim Amirinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢gin
dagitimini saglamak,

¢) Birim amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini
saglamak,

d) Evrak kayit isleminden sonra siiflandirilarak konularina gére dosyalanmasini, birimden havale edilerek
¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak,

e) Gorevli oldugu birim/alt birime ait evrak, dosya ve arsiv hizmetlerini takip ederek sorunsuz bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

f) Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde birimde uygulamasini saglamak, birimde
akademik/idari tim personelin 6zliik ve tahakkuk islemlerinin ilgili birimler ile esglidim igerisinde
yiiriitiilmesini saglamak,

g) Ust makamlardan birime /alt birime gelen emir, talimat ve yonerge vb. duyurular1 personele imza karsilig
teblig ederek dosyalanmasini saglamak,

&) Gorevli oldugu birim/alt birimce hazirlanan yazilar1 kontrol ederek parafe etmek,

h) Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,
1) Gozetimi ve denetimi altindaki personeli alani ile ilgili gérevlerinde denetlemek,

i) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

j) Gorevli oldugu birim/alt birimde bulunan memurlar1 hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

k) Gorevli oldugu birimi/alt birimi ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
1) Universitenin varliklarini, kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve gizlilige riayet
etmek,

m) Ellerinde bulundurduklar: her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii
hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasini ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesini
saglamak,

n) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarma uyumlu olarak stire¢ odakli kalite yonetimi anlayist ile
tiim siireclerini diizenli olarak gézden gegcirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

o) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikasi hususlari kapsamindaki standartlarin yam sira isi ile ilgili
ulusal/uluslararas1 diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagh is akislar1 ve
dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

6) Cevre mevzuati, Is Sagh@ ve Giivenligi mevzuat1 gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik anlayisi
icerisinde faaliyetlerini stirdiirmek,

p) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu ve SOME tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerin sekretaryaligini
yapmak,
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r) Ilgili mevzuat gercevesinde Birim Sekreteri /Sube Miidiirii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri

yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger
birimlere/kurumlara, kamuoyuna sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sézlii bilgilendirme.

BILGI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

KAYNAKLARI -Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

-Yazili ve sozIi emirler.

-Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimeilart, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Hukuk
Miisavirligi, Bagli Sube Miidiirleri, Universitenin diger tiim birimleri, kendi 6zel
uygulamalar1 kapsaminda olan diger birimler,dis paydaslar, ilgili i¢ ve dis mevzuat.
Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme,
gorsel yayin organlari.

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Hukuk

ILETISIM Miisavirligi, Bagli Sube Miidiirleri, Universitenin diger tiim birimleri, kendi 6zel

ICERISINDE uygulamalar1 kapsaminda olan diger birimler ,dis paydaslar, ilgili i¢ ve dig mevzuat.

OLUNAN BIiRIMLER

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize, kurumsal elektronik posta adresi, EBYS,
toplant1 (online/yiiz yiize)

CALISMA ORTAMI | Calisma Odasi

CALISMA 08.30-12.00, 13.00-17.30 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

SAATLERI




