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1. Baskanhgin yillik galisma plani ¢gergevesinde gorevini yuratmek ve
¢alisma planinin hazirlanmasinda baskana yardimci olmak,

2. Mudurluge ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksizyapilmasini
maiyetinde bulunan personelin yetistiriimesini saglamak,

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

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

5. Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina baglh Sube Mudurlikleriile
koordine saglamak,

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

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

] 8. Sorumluluguna verilen isglicu ve diger kaynaklari geregi gibi verimlive
YETKI VE etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim
SORUMLULUKLARI calismalarini yapmak,

9. Kesintisiz bir galismanin ve ig programinin gercgeklestirilebilmesiicin
Mudurligiandn arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve
temini icin amirinin onayina sunmak. Benzer ¢alismalari hizmet turi
ihtiyaclar icin gergeklestirmek,

10. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiyag
duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
guncel olarak tutulmasini saglamak,

11. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasive gerekli bilgileri edinebilmesi
icin calismalarda bulunmak,

12. Personel tayini, nakil, gérev ve Ucret, terfii, asalet onayi, isten ayriima
ve diger 6zIUk haklari ile egitim gereksinimine iligskin islemlerde amirine
g6ris ve dnerilerini sunmak,

13. Mudurligundeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
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14. Ogrenci kullplerinin kurulmasi ile ilgili is ve islemler, malihesaplarinin
incelenmesi, faaliyet planlarinin takibi ve gerceklestiriimesi,
faaliyetlerinin dondurulmasi ve kapatilmasi ile ilgili islemleriytratmek,

15. Kullp etkinliklerinin duyurulmasi ve afiglerin imzalanmasi,
16. Kullplerin dizenledigi etkinliklerin koordinasyonu ve takibi,

17. Ogrenci ve Personelin kiiltirel faaliyetlerde bulunabileceklerimekanlar
olusturmak, kultirel faaliyetlerin yapilabilmesi i¢in sahne, ses, i1sik
sistemlerinin olusturulmasi, kulislerin diizenlenmesi,

18. Universitemiz dgrencilerinin yaptiklari calismalarin sergilenmesive
tanitiimasina imkén tanimak amaciyla etkinlik dizenlemek,

19. Ayrica, Universitemizin acilis ve mezuniyet kutlamalari organizasyonlari
yapmak

20. 20. Kulttr sube miudirligline vekalet etmek.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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