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GOREV TANIMI FORMU

BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRiM Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Koordinatorliigii
IS UNVANI Sube Miidiirii

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig

EMIR ALACAGI MAKAM | Daire Bagkani

Universitemiz Ogreti Uyesi Yetistirme Programina iliskin is ve

TEMEL GOREVLERI islemlerin yiiriitiilmesi ile her tiirlii harcamanin yapilmasin

saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Universitemizin ve Baskanligimizin amag, hedef ve politikalart dogrultusunda OYP
koordinatorliigiinii sevk ve idare etmek,

Subenin goérev alanma giren konularda Daire Baskani tarafindan kendisine verilen
gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak,

Kanunlar1 ve ikincil mevzuati takip etmek, mevzuat degisikliklerinde Daire Bagkanini ve
personelini bilgilendirmek,

Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada karsilasilan
sorunlarin ¢ézlimiine yonelik ¢alismalarda bulunmak,

Faaliyetlerin yiiriitilmesinde saydamlik, hesap verilebilirlik ve dogruluk ilkelerine bagl
olmak,

Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gérevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek,
Diger birimlerle ve subelerle koordineli calismak,

Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Baskanlik etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis

her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
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Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
v Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler
v Yazli ve sozlii talimatlar
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BiLGI KAYNAKLARI v' Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1, Bilgi islem
Birimi, Yiksekokul Mudiirt, Yiiksekokul Sekreteri,
Personel ve Yazi Isleri, Ayniyat ve Tahakkuk Birimi.
Bilginin sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, yliz yiize
tLErisiv cumisinpg | Dot Bkl I en o ikl st
OLUNAN BiRIMLER N sierl, Ayniyat, yag duyu
diger yliksekokul ve birimler
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Biiro
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 / 13.00-17.00




