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1. Baskanhigin yillik calisma plan1 gergevesinde gorevini yiirlitmek ve galisma planinin
hazirlanmasinda bagkana yardime1 olmak,

2. Midiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan
personelin yetistirilmesini saglamak,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

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

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

6. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigline ait plan, program ve biitce Onerilerini
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 denetim ¢aligmalarini yapmak,

9. Kesintisiz bir ¢aligmanin ve i programinin gergeklestirilebilmesi i¢in Midiirliigiiniin arag,
gereg, malzeme vb. ihtiyaglarint belirlemek ve temini i¢in amirinin onayina sunmak. Benzer
caligmalart hizmet tiirii ihtiyaclar i¢in gergeklestirmek,

. 10. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin
YETKI VE her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
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11. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in ¢aligmalarda
bulunmak,

12. Personel tayini, nakil, gorev ve iicret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliikk haklari
ile egitim gereksinimine iliskin islemlerde amirine goriis ve Onerilerini sunmak,

13. Midirliigiindeki elemanlara is vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek,

14. Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve Daire
Bagkanina 6nermek,

15. Kayit donemlerinde harca tabi olan Ogrencileri belirleyerek Cumhurbaskanligi karari ile
belirlenen harg miktarlarini sisteme yiiklemek,

16. Yiizde ona giren 6grencilere har¢ iadelerini yapabilmek igin &grenci dilekgelerini kontrol
ederek tanzim edip Strateji Gelistirme Dairesine gondermek,

17. Yaz Okulu harg iicretlerini hesaplayarak ilgili 6grenci hesaplarina aktarmak,

18. Yaz okulunda agilmayan dersler i¢in iadeleri takip etmek,

19. Yaz okulunda toplam yatan har¢ miktarint ve Fakiiltelere/Yiiksekokullara/Meslek
Yiiksekokullarina sevk edilecek har¢ miktarlarini belirleyerek Strateji Gelistirme Dairesine
gondermek,
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20. Engelli 6grencilere ait raporlarin toplanarak engel oran1 miktarinda harg¢ miktarlarimin

hesaplanarak 6grenci bilgi sisteminde giincellenmsini saglamak.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
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