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Alt Birim Adi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
Adi ve Soyad Ugur Gl BULUT
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam Idari Isler Sube Miidiirii
letisim / E-mail 04143183481 /1356/ ugurgulibis@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri Birim Amiri
Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Gorev Alam
Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun
olarak yerine getirmek; gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak ve is ve
islemlerin kontroliinii saglamak.
Temel Gorev ve Sorumluluklar:
e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
e Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek birim personelini bilgilendirmek.
e Sorumlulugu altindaki islerle ilgili iyilestirmeye yonelik ¢aligmalarda bulunmak.
e Subesinde mevcut her tiirlit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak malzeme ihtiya¢ planlamasi
yapmak, ihtiyaglari birim yoneticisine iletmek.
o Subesindeki memurlar arasinda gorev dagilimini yapmak, memurlarin uyum ve isbirligi iginde ¢alismalarini saglamak
ve calismalarimi izlemek, denetlemek.
e Subenin yazismalarini, yazilar1 ve onaylari, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.
e Birim Personelini sevk ve idare etmek.

e Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortan yaratmak.
e Genelge ve talimatlar personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve birimi ile ilgili talimatlar

hazirlamak.
o EBYS sistemi iizerinden gelen-giden evrak ilgililere havale etmek ve geregini yapmak.
e Birim Personellerinin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izin planlamalarini birim yoneticisine sunmak.
e Birimdeki diger sube miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak.
o Ust yonetici veya yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Kalite Yonetim Sistemi le ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak

e Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin sube miidiirii icin aradig: sartlari tasimak

o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin

gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

Sorumluluk Kalite Komisyon Baskani Prof. Dr. Murat DEMIR K-Q
TSE-ISO-EN

Onaylayan Rektor Prof. Dr. Mehmet Sabri CELIK Suu?
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Bilgi (Yasal Dayanak)

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari le Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Yonetmeligi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Tarih : ..../..../2021

Sorumluluk Kalite Komisyon Baskani Prof. Dr. Murat DEMIR K-Q
TSE-ISO-EN

Onaylayan Rektor Prof. Dr. Mehmet Sabri CELIK gons




