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1. Bagskan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir
2. Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin ytiriitiilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini
izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,
3. Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi
ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla
Daire Baskanligina ait stratejik hedeflerin belirlenmesi, faaliyet raporlarinin hazirlanmasin
saglamak
4. Dairede ¢alisan biitiin gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim, isboliimii yapma, ¢aligma
diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamak,
5. Yetkilerini, Genel Sekreter ve Rektore kars1 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 gorevlendirilecek kisilerin segimlerini yaparak, ilgili yasa ve yonetmelik uyarinca
atamalarmin yapilmasini Genel Sekreterlik kanaliyla Rektorliige onermek,
9. Problemlere gorev kapsami dahilinde ¢6ziim bulmaya c¢aligmak, is disiplinini ve onaylanan
disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,
. 10. Birim faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde kullanilan gerekli arac, gerec, malzeme. ihtiyaglari
YETKI VE belirlemek ve temini igin gerekli ¢alismalari yapmak,
SORUMLULUKLARI s . - N . .
11. Personelin islerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger
mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini saglamak,
12. Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemekle amirine
Onermek,
13. Is siireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi icin gerekli
calismalarda bulunmak,
14. Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek,
15. Daire Bagkanlig1 personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi
icinde galigmasini saglayacak diizeni olugturmak,
16. .Kurum galisanlari ile ilgili agilan disiplin sorusturmalart i¢in gerekli islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,
17. Astlar igin gerekli yonlendirmeleri yapmak, astlarin islerini koordine etmek, igbirligine uyum
icinde gorev yapmaya tesvik etmek,
18. Daire Baskanligmma havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,
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Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
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