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SORUMLULUKLARI

1.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, 5434 sayih Tiirkiye
Cumbhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu, 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 5070
say1l1 Elektronik Imza Kanunu, 5018 sayili Kamu Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklar
vardir.

2. Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak ve verimli bir ¢aligma ortami saglamak, iglerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

3. Bagkanligimmin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi veya
yapilamayacagi durumlarda iist yonetime bilgi vermek.

4. Baskanliginin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri iist yonetime iletmek.

5. Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Dairede ¢aligan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapmak, ¢alisma diizeni kurmak,
yetistirmek, hizmet i¢i egitimi saglamak.

2. Ogrencilerin beden ve ruh saghgm korunma, beslenme, ¢alisma, dinlenme ve ilgi alanlarina gore bos
zamanlarini degerlendirme, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkén saglanmak.

3. Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu, uygun araglardan yararlanarak biitiin 6grencilere duyurulmasini
ve yararlanabilmesini saglamak.

4, Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yonetimi
altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

5. ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak;
iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

6. Gorev alani ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak.

7. Dairenin yillik katma ve doner sermaye biit¢e ve caligma programi tasarisini hazirlamak, daire yonetim kuruluna
sunmak.

8. Dairede gorevlendirilecek kisilerin segimlerini yaparak, ilgili yasa ve yoOnetmelik uyarinca atamalarin
yapilmasini Genel Sekreterlik kanaliyla Rektorliige dnermek.

9. Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri gerceklestirmek.
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YETKILERI

1. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

2. Bagkanlikta ¢alisan yonetici ve personele ig vermek, yonlendirmek, yaptiklar isleri kontrol etmek, diizeltmek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek, hizmet i¢i egitimi saglamak.

3. Baskanlikta calisan yonetici ve personeli cezalandirmak, 6diillendirmek, egitim vermek, isini degistirmek ve
izin vermek.

4, Bilgi Islem Daire Baskanligi ile ilgili islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda tamamlanmasini saglamak
amactyla gerekli onlemleri almak.

5. Gorevinin gerektirdigi konularda Universitenin diger birimleriyle, iiniversitenin i¢ diizenlemelerine uygun
olarak is birligi yapmak.

6. Satin alma ve satis islemlerini ilgili mevzuatina gore teklif etmek veya onaylamak.

7. Harcama ve imza yetkilerini kullanmak.

BAKIRCAY.SKS.GRT.02 Revizyon Tarihi/No: 15.06.20 /01 Hazirlayan/ Onaylayan: SKS-KK / GENEL SEKRETER



