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A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Abdullah Giil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve
yapilmasii saglamak, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi sorumludur.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

- Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak ve iist yonetime sunmak,
- EBYS iizerinden gelen evraklarin sevk iglemlerini yapmak,

- Personeline rehberlik etmek, calismalarini denetlemek,

- Personelin gorevleriyle ilgili alanlarda yetismeleri hususunda destek olmak,

- Gerektiginde astlarina yetki devri yaparak, islerin daha siiratli yiiriitiilmesini saglamak,

- Personelin performansini siirekli gozetip degerlendirmek; olumsuz dngoriide gerekli 6nlemleri almak, olumlu
ongoriide ise daha iist kademeye hazirlanmalarina destek olmak ve iist yonetime oneride bulunmak,

- Birimin harcama yetkililigi ve ayniyat islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

- Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin personele iletilmesini, anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak,

- Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle igbirligi i¢inde yerine getirmek,

- Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

- Baskanlik biitgesi ile ilgili islemleri yapmak,

- Ust Yénetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak.




