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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Merkezin faaliyetlerinin mevzuat, stratejik plan ve tiniversite hedefleri dogrultusunda planlanmasini, koordine edilmesini ve etkin sekilde
yiriitillmesini saglamak; personelin gorev dagilimi, denetimi ve izin planlamasint yapmak; biitge, satin alma ve harcama siireglerini yiiriitmek;
ogrenci ve kurumlarla ilgili ig ve iglemleri koordine etmek; yazisma, raporlama ve otomasyon sistemlerine iliskin siireglerin diizenli islemesini
saglamak.

2) GOREVE ILiSKiN SORUMLULUKLAR
2.1 - Yénetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir|
bi¢imde ¢aligmasini saglamak

2.2 - Universitemizin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi igerisinde galismak.
2.3 - Kanunlar ve yonetmelikler ¢ercevesinde birimde is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

2.4 - Universitemizin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

2.5 - Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini
saglamak.

2.6 - Merkez personeline gorev vermek, gorevlerin yiriitiilmesini izlemek ve denetlemek.

2.7 - Midiirliige havale edilen is ve evraklari astlara geregi i¢in sevk etmek. Cevap yazilarinin hazirlanmasini saglamak.

2.8 - Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in personeli denetlemek.
2.9 - Merkez miidiirliigiiniin biitgesini hazirlatmak, iist yonetimin onayina sunmak ve biitgenin uygulanmasini saglamak.

2.10 - Is sagh1 ve giivenligi kurallarma uymak,

2.11 - Merkez biinyesinde yiiriitiilen is ve islemleri aksatmayacak sekilde personel izin planlamasini yapmak.

2.12 - Merkezin harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek.

2.13 - Ogrencilerden yazili, sozlii ve elektronik ortamda gelen bagvuru, talep ve sikayetlerin incelenerek, konuya iliskin gerekli iyilestirmelerin
yapilip geri bildirimini saglamak ve kontrol etmek.

2.14 - Merkezin satin alma, ayniyat ve demirbaslarina iliskin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2.15 - Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

2.16 - Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

3.1 - Merkez Miidiirii, gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda yer alan tiim is ve islemleri
3) YETKILERI personeli araciligiyla yiiriitmeye; ortaya ¢ikabilecek olumsuzluklara karsi gerekli tedbirleri
almaya ve sorumlular hakkinda mevzuat gergevesinde iglem baslatmaya yetkilidir.

B. YERINE VEKALET

Miidiir Y.
EDECEK PERSONEL ddir Yardimerst
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