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Gorev/Kadro

Ad1 Soyadi Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Sorumlu

Daire Bagkani

Yonetim, Planlama ve Koordinasyon: Daire Bagkanligimin faaliyetlerini
Universitenin stratejik hedeflerine ve mevzuata uygun olarak planlamak, yénetmek,
koordine etmek. Diger akademik ve idari birimlerle koordinasyonu saglamak ve iist
yonetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

Siire¢ ve Ogrenci islemlgri Yénetimi: Ogrenci is ve islemlerinin etkin ve diizenli
yuratilmesini saglamak. Ogrenci Bilgi Sistemi ile diger bilgi sistemlerinin giivenilir
igletilmesini temin etmek ve 0grenci memnuniyetini artirici ¢aligmalar yiiriitmek.

Personel ve Is Akis1 Yonetimi: Birim i¢indeki is siireglerini, gorev dagilimlarimi ve
is akislarin1 diizenlemek. Personelin gorevlerini etkin yerine getirmesini saglamak.
Personel ihtiyaci ile egitim gereksinimlerini belirlemek.

izinlerde
Oldugu
N Vekalet
Yonetici Edecek
Personel
Rektorlik

Kalite, Risk ve Kaynak Yo6netimi: I¢ kontrol, kalite ydnetimi ve stratejik planlama
calismalarini yiritmek. Faaliyetlere iliskin hukuki, mali, idari ve operasyonel risklere
kars1 tedbir almak. Kamu kaynaklarimin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak.

Genel Sekreter

Mevzuat ve Degerlendirme: Mevzuat degisikliklerini takip ederek birim
uygulamalarina yansitmak. Birim faaliyetlerine iligkin rapor, istatistik, brifing gibi
bilgi ve belgeleri degerlendirmek.




Personel ve Suire¢ Yonetimi: Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirlemek.
Islemler igin personelden bilgi ve belge istemek ve kontrol etmek.

Onay ve Tedbir Yetkisi: Yazisma, rapor, plan ve programlar: onaylamak. Faaliyetlerdeki
hata ve eksikliklere kars1 tedbir almak ve {ist yonetimin verdigi diger yetkileri kullanmak.

Mevzuat Uygunlugu ve Faaliyet Yonetimi: Birim is ve islemlerinin mevzuata uygun,
etkin, verimli ve zamaninda gergeklestirilmesini; kalite, seffaflik ve hesap verebilirlik
ilkelerine uygun yiiriitiilmesini saglamak ve tist yonetime hesap vermek.

I¢ Kontrol, Risk ve Kaynak Yonetimi: i¢ kontrol sisteminin etkin uygulanmasin,
risklerin belirlenip yonetilmesini, personel denetimini saglamak. Kamu kaynaklarinin
verimli kullanilmasindan sorumlu olmak

Bilgi, Belge ve Veri Giivenligi: Birime ait bilgi, belge, kayit ve arsivlerin giivenligini
saglamak. Kisisel verilerin korunmasina yonelik gerekli tedbirleri almak.
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