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1. Baskanhgin yillik galisma plani gergevesinde gorevini yiritmek ve ¢alisma planinin hazirlanmasinda baskana
yardimci olmak,
2. Mudirlige ait birimlerdeki gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan personelin
yetistirilmesini saglamak,
3. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,
4. Genelge ve talimatlari personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve mudurlaga ile ilgili
talimatlar hazirlamak,
5. Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagh Sube Muddirliikleri ile koordine saglamak,
6. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar
dogrultusunda Mudurliugine ait plan, program ve biitce 6nerilerini hazirlayarak amirine sunmak,
7. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amacla gerektiginde yardim
ve nerilerde bulunmak,
8. Sorumluluguna verilen isgiicti ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla
gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak,
9. Kesintisiz bir galismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi icin Madurligliniin arag, gereg, malzeme vb.
. ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin amirinin onayina sunmak. Benzer galismalari hizmet tiirQ ihtiyaglar igin
YETKI VE gergeklestirmek,
SORUMLULUKLARI | 10. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek

durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

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

12. Personel tayini, nakil, gorev ve ucret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zlik haklari ile egitim
gereksinimine iliskin islemlerde amirine goris ve onerilerini sunmak,

13. Mldurlugindeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek,

14. Ogrenci kuliplerinin kurulmasi ile ilgili is ve islemler, mali hesaplarinin incelenmesi, faaliyet planlarinin takibi ve
gerceklestirilmesi, faaliyetlerinin dondurulmasi ve kapatiimasi ile ilgili islemleri yiiritmek,

15. Kuliip etkinliklerinin duyurulmasi ve afiglerin imzalanmasi,

16. KulUplerin diizenledigi etkinliklerin koordinasyonu ve takibi,

17. Ogrenci ve Personelin kiiltiirel faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlari olusturmak, kiiltiirel faaliyetlerin
yapilabilmesi igin sahne, ses, i1sik sistemlerinin olusturulmasi, kulislerin diizenlenmesi,

18. Universitemiz 6grencilerinin yaptiklari calismalarin sergilenmesi ve tanitilmasina imkan tanimak amaciyla
etkinlik diizenlemek,

19. Ayrica, Universitemizin agilis ve mezuniyet kutlamalari organizasyonlari yapmak

20. Kiltir sube miduirlugine vekalet etmek

Bu dokiimanda ag¢iklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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