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1. Bagkanligin yillik ¢alisma plani gergevesinde gorevini yiiriitmek ve calisma planmin hazirlanmasinda bagkana
yardimei olmak,

2. Mudirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasmi maiyetinde bulunan personelin
yetistirilmesini saglamak,

3. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

4. Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve mudirliagu ile ilgili
talimatlar hazirlamak,

5. Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikleri ile koordine saglamak,

6. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar
dogrultusunda Mudiirligiine ait plan, program ve biitce 6nerilerini hazirlayarak amirine sunmak,

7. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amagla gerektiginde yardim ve
onerilerde bulunmak,

8. Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla
gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarint yapmak,

9. Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi icin Mudiirligliniin arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaglarmni belirlemek ve temini i¢in amirinin onayma sunmak. Benzer calismalari hizmet tiirti ihtiyaglar igin
gerceklestirmek,

10. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasin saglamak,

11. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in ¢calismalarda bulunmak,

12. Personel tayini, nakil, gorev ve {icret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile egitim gereksinimine
iliskin islemlerde amirine goriis ve dnerilerini sunmak,

13. Miidiirliigiindeki elemanlara is vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
14. I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calismalar yapmak,

15. Universitenin gorev alamna iliskin konularda standartlar hazirlamak,

16. Harcama birimleri ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan idarenin biitgesini, biitge tertibini, kullanilabilir
Odenek tutarmni, ayrintili harcama ve finansman programini, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunluk yoniinden kontrol etmek,

17. Odenek aktarma islemlerinin kanun ve yili merkezi yonetim biite kanunu uyarinca Universite biitgesi iginde
yapilacak aktarmalara yonelik 6n mali kontrol islemini yapmak,

18. Odenek gonderme belgesi diizenleyerek ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

19. Idarenin gorev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak,

20. Kadro dagilim cetvelleri, 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Kadro Thdasi,
Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarm Kullanim Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde, Maliye Bakanlig1 ve Devlet Personel Bagkanlig1 ile uygunluk saglandiktan sonra 6n mali kontrol islemini
yapmalk,

21. Yili merkezi yonetim biitce kanunun belirlenen yetki gercevesinde gecici is¢i pozisyon sayilarmin aylar ve birimler
itibariyle dagilimini 6n mali kontrole tabi tutarak vize islemlerini gergeklestirmek,

22. Amaglar ve sonuglar arasindaki farklilig giderici ve etkililigi artirict tedbirler 6nermek,

23. Harcama birimlerince istenen bilgileri saglamak ve mali konularda danismanlik hizmeti vermek,

24. Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak,

25. Sube Miudiirleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
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_ ilgili oldugu birimin Daire Bagkanlarina, Genel Sekretere ve Ust Yéneticilere karst sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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