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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitenin ilgili daire bagkanligina verilen gorevlerin mevzuata uygun, etkin, verimli ve koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak; bagli birimlerin faaliyetlerini planlamak, yonetmek, denetlemek ve gelistirmek.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1. Gorevi ile ilgili mevzuat hiikiimlerini takip etmek ve uygulamak.

2.2. Gizlilik derecesi bulunan belgelerin giivenligini saglamak ve yetkisiz erisimi dnlemek.

2.3. Gizlilik, bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata uymak.

2.4. Gorevini yerine getirirken kamu gorevlisi etik davranis ilkelerine ve disiplin hiikiimlerine uymak.
2.6. Kaynaklarm kullaniminda Tasarruf Tedbirlerine uymak; uymayanlar1 uyarmak.

2.7. Is Saghg ve Giivenligi Kurallarima uygun galismak.

2.8. Gorevi ile ilgili islemleri, isleyis prosediiriine, is siireglerine ve formlara gore eksiksiz olarak yerine getirmek.

2.9. Subenin gorev alanina giren is ve islemleri yiiriirlikteki mevzuat, kurum igi diizenlemeler ve {ist yonetim talimatlar1 dogrultusunda planlamak, koordine etmek ve yiiriitmek.
2.10. Sube faaliyetlerinin etkin, verimli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak; is siireglerini izlemek ve gerekli tedbirleri almak.
2.11. Subede goérev yapan personelin gérev dagilimini yapmak, ¢alismalarini denetlemek ve koordine etmek.

2.12. Subenin y1illik ¢alisma plani, faaliyet raporu ve ihtiyag planlamasini hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak.

2.13. Birimin gérev alamina giren yazismalar1 incelemek, paraflamak veya imzaya sunmak.

2.14. Universite stratejik plani ve kalite hedefleri dogrultusunda birim faaliyetlerini yiiritmek

2.15. Sube faaliyetlerine iligkin bilgi, belge ve raporlari {ist amire sunmak.

2.16. Hizmetlerin aksamasina neden olabilecek riskleri tespit etmek ve dnleyici tedbirler almak.

2.17. Kalite yonetim sistemi kapsaminda iyilestirme faaliyetlerini yiirtitmek

2.18. I¢ ve dig denetimlerde sube adina gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak ve denetim siirecine katilmak.

2.19. Subenin gorev alanina giren konularda kurum i¢i ve kurum dis1 birimler ile koordinasyonu saglamak.

2.20. Gorevi ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

3.1. Sube personeline gorev dagilimi yapmak ve islerin yiiriitiilmesine iligkin talimat vermek.
3.2. Sube faaliyetlerine iliskin yazilari paraflamak ve imzaya sunmak.

3.3. Sube galigmalarina iligkin bilgi ve belge talep etmek.

3) YETKILERI 3.4. Mevzuat gergevesinde sube adma goriis bildirmek ve 6nerilerde bulunmak.

3.5. Gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek

3.6. Kurul, komisyon ve toplantilara katilmak, birimi temsilen goriis bildirmek

3.7. Sube isleyisine iliskin iyilestirme onerileri gelistirmek ve uygulamaya koymak.

4.1. Birim hedeflerinin gergeklesme orani

4.2. Mevzuata uygunluk ve denetim sonuglart

4.3. 15 ve islem siirelerine uyum

4) PERFORMANS KRiTERLERI 4.4. Personel yonetimi ve is dagiliminin etkinligi
4.5. Kalite, i¢ kontrol ve raporlama siireglerine uyum
4.6. Kalite ve Diizen

4.7. Kaynaklarin Etkin Kullanimi

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Aymi gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




