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1. Bagskan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.

2. Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda ydnetimi altindaki faaliyetlerin yurutiimesiyle ilgili politikalarin
uygulanigini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,

3. Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiritilmesi,
yonlendiriimesi ve degerlendiriimesi icin, birimine tahsis edilen personel, vyer,
malzeme ve diger kaynaklarla Daire Baskanligina ait stratejik hedeflerin
belirlenmesi, faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

4. Dairede ¢alisan batlin gorevliler tzerinde genel yonetim, denetim, isbélima yapma,
calisma duizeni kurma, yetistirme, hizmet ici egitimi saglama yetkilerine sahiptir,

5. Yeftkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektére karsl sorumlu olarak mevzuat ¢ergevesinde
kullanir,

6. Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir,

7. Satin alma ve satis islemlerini ilgili mevzuatina gore teklif etme veya onaylama
yetkisine sahip olmak,

8. Dairede godrevlendirilecek kigilerin segimlerini yaparak, ilgili yasa ve ydnetmelik
uyarinca atamalarinin yapiimasini Genel Sekreterlik kanaliyla Rektorlige onerir,

9. Problemlere goérev kapsami dahilinde ¢6zim bulmaya galismak, is disiplinini ve
onaylanan disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,

YETKIi VE 10. Birim faaliyetlerinin gergeklestiriimesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme
SORUMLULUKLAR vb. |ht|ya.g:Ia.r| be_hrlerp(?k ve t.emlnl icin ger?kl__l gall§malar| yapmak,

11. Personelin islerini yaritmesinde kanun, tizik, yonetmelik, genelge, kararname ve
diger mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini
saglamak,

12. Gegici olarak gdrevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek
ve amirine 6nermek,

13. Is sireglerinin giincellenmesi, siste matize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi igin
gerekli galismalarda bulunmak,

14. Daire Bagkanhginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yirutilebilmesi igin
gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek,

15. Daire Bagkanligi personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve
isbirligi icinde calismasini sadlayacak dizeni olusturmak,

16. Kurum cahligsanlari ile ilgili acilan disiplin sorusturmalari icin gerekli islemlerin
yurGtilmesini saglamak,

17. Astlan icin gerekli yonlendirmeleri yapmak, astlarin islerini koordine etmek, igbirligi
ve uyum icinde gérev yapmaya tesvik etmek,

18. Daire Bagkanligina havale edilen ig ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve
sonuglandiriimasini saglamak,

19. Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme
onerilerinde bulunmak,

20. Biriminde olugsan tim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini
ve bakiminin yapiimasini saglamak,
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Biriminde c¢alisan personelin goérev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari,
deneyimleri, tercihleri ve verimliliklerini gdézeterek mimkun oldugu kadar adil ve
etkin bir sekilde gerceklestirmek,

Universitenin temizlik, giivenlik, makine, teghizat, bilgisayar, alimi vb. ihalelerinin
yapilmasini ve sermaye giderleri kapsaminda biro malzemesi alimini saglamak,
Her yil Daire Baskanhginin butcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglamak.

Tasinirlarin etkili, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabinin verilmesini
saglamak.

Daire Bagkanliginin stratejik planini hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Daire Bagkani, yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Genel Sekretere ve Ust
Yonetici/Yoneticilere(Rektore) karsi sorumludur.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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