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Baskanligin yillik ¢aligma plani ¢er¢evesinde gorevini yiiriitiir ve ¢alisma planinin
hazirlanmasinda Daire Baskanina yardimc1 olur,

Gergeklestirme gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir.

Miidiirliige ait birimlerde ki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini,
maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini saglar,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol eder ve izinlerin planlamasini saglar,
Astlar1 arasinda dengeli ve esnek bir ig boliimii yapar, yapilacak isler hakkinda
gerekli agiklamalarda bulunur, zamaninda ve eksiksiz olarak sonu¢landirilmasini
saglar,

Genelge ve talimatlar1 personeline duyurur, gereklerinin yerine getirilmesini saglar
ve Miidirliigii ile ilgili talimatlar1 hazirlar,

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
ile uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biit¢e
Onerilerini hazirlayarak Daire Bagkanina sunar.

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gosterir, bu
amacla gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunur,

Gelen-giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapar; ihtiya¢ duyabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglar,

Miidiirliigiindeki elemanlar1 denetler, gerektiginde uyararak bilgi ve rapor
diizenlenmesini ister,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimast i¢in iizerine diisen ¢alismalar1
yapmak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine
getirilmesine katki saglamak,

Yaptig1 isle ilgili iyilestirme oOnerilerini Birim Kalite Koordinatorliigi ile
paylasmak.

KYS calismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.
Bagkanin verecegi benzeri gorevleri yapar,

Sube Miidiirii biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

YETKILERI

1- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
2- Isin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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