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ml“ Idari Birim Sorumlusu Goérev Tanimi Cimecllome Ne

Birim Fakiilte/Enstitii/Ytiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Idari Birim Sorumlusu

Kadro Adi Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli
Bagli Bulundugu Birimi/Amiri Dekanlik/Miidiirliik

Alt Birimi Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreterligi

[letisim Icinde Olunan Birimler Kurum igindeki akademik ve idari birimler

Yetki Devredilecek Gorev Unvam | Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli
Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

Gorevin Kisa Tanimi

Birim Sorumlusu, akademik birimlerde (fakiilte, enstitii, yiiksekokul/meslek yiiksekokulu
gibi) belirli bir is alaninin (Ogrenci Isleri, idari Mali Isler, Personel Isleri vb.) yonetim ve
organizasyonunu saglamak, ilgili stirecleri etkin bir sekilde yiiritmek amaciyla gorevlendirilen
kisidir. Bu kisi, birim i¢inde verimli is akisini saglayarak {initenin genel hedeflerine katkida
bulunur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Birimin Faaliyetlerini Planlama ve Yiiriitme: Sorumlu oldugu birimin is siireglerini etkin
bir sekilde planlamak, giinliik isleyisi diizenlemek ve birim faaliyetlerinin {iniversitenin
stratejik hedefleriyle uyumlu olmasini saglamak.

« Koordinasyon ve Is birligi Saglama: Diger birimler, fakiilte yonetimi ve ilgili paydaslarla
etkili iletisim ve is birligi kurarak birim faaliyetlerinin koordinasyonunu saglamak.

e Personel Yonetimi: Birimde gorev yapan personelin is dagilimini yapmak, performanslarini
izlemek ve gelisimlerini desteklemek; gerektiginde {iist yonetime personel ihtiyaclarii
iletmek.

o Belge ve Bilgi Yonetimi: Birimle ilgili tiim belge ve bilgilerin diizenli ve giivenli bir sekilde
arsivlenmesini saglamak, gerektiginde ilgili belgelerin iist yonetime sunulmasinit saglamak.

e Birim Islemlerinin Takibi ve Raporlama: Sorumlu oldugu birimin is siireglerini takip
etmek, gelismeleri tist yonetime raporlamak ve gerektiginde iyilestirme onerileri sunmak.

e Mevzuata Uygunluk: Gorev alaniyla ilgili yasal diizenlemelere, tiniversite yonetmeliklerine
ve kalite standartlarina uygun olarak islemleri yuiritmek ve bu konuda calisanlar
bilgilendirmek.

« Ogrenci, Akademik ve idari Personel Taleplerine Yamt Verme: Ogrenci, akademik ve
idari personelin ilgili birimle ilgili taleplerini degerlendirmek, ¢oziim saglamak ve rehberlik
etmek.

o Egitim ve Gelisim Calismalari: Birimde calisanlarin egitim ihtiyaglarini belirlemek, ilgili
egitim ve gelisim programlarina katilimini desteklemek ve gerekli goriilen egitimleri organize
etmek.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat
e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
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5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

flgili Calisma ve Sosyal Giivenlik Mevzuati

Taginir Mal Yonetmeligi

e Universiteye 6zgii ilgili yonetmelikler, yonergeler ve i¢ diizenlemeler
e s Sagligi ve Giivenligi Mevzuati

o Kamu Gorevlileri Etik Kurallar

e i¢ Kontrol Mevzuati

e Gorev alani dogrultusunda idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat
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