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Birim Adi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirligi
Alt Birim Adi -

GoOrev Unvani

Enstitii Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Mudiir, Mudiir Yardimcilari

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Memur, Biiro Personeli

Vekilet/Gorev Devri

En yakin iist Unvanli idari Personel

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler
ile amirleri tarafindan verilen goérevleri yapilmasi koordinasyonu
saglamak ve personelini yonlendirmek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

+Ilgili kanun ve yénetmeliklerle Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine
verilen gorevleri yapmak.

+Enstitiiniin idari personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gérevini
yapmak.

Enstitiiniin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

*Enstitliniin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak.

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun maddesi
uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini yliriitmek.

*Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu
giindemini miidiiriin talimat1 1ile 1ilgililere iletmek, oy hakki
olmaksizin raportorliikk yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini
ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

*Kurum i¢i ve Kurumu dis1 gelen evrak ve eklerinin ilgili birim ve
kisilere havalesin yaparak, Enstitii Miidiiriine havale onayina sunmak.

*Enstitli biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek,
arsiv diizenini saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

*Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak.

*Enstitli i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda
yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
yapilmasini saglar.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza] [@onaylayanimza]




D
BAKIRCAY
3 BAKIRC)

T.C.
iZMiR BAKIRCAY UNIVERSITESI
[@birimadi]

Dok. No: [@dokumanno]

ilk Yaym Tar.: [@yayintar]

[@dokumanadi] Rev. No/Tar.: [@revizyon]

Sayfa2/4

*Enstitliniin personel, (6zliik haklari, idari sorusturma vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

sIdari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek ve ¢Oziime
kavusturmak.

*Enstitiiniin Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Enstitiiniin stratejik planin1 yapmak i¢in gerekli galismalar1 yiiriitmek.

*Yiksek lisans ve doktora programlarina Ogretim - iyesi
gorevlendirilmelerin yapilmas: ve Enstiti Yonetim Kuruluna
sunulmasini saglamak.

«Idari personel ile toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak,
birim i¢inde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize
bir sekilde yiiriitilmesini miizakere etmek.

*Enstitiide c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is boliimiinii saglayarak gerekli denetimi gozetimi yapmak.
*Enstitiiniin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 vb. tiikketim
malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

*Enstitii biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglamak.

*Tahakkuk, tasmir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek
durumlarmin takibini yapmak.

*Bilgi Edinme yasast c¢ercevesinde talep edilen bilgilerin
degerlendirilmesi ve cevap verilmesini saglamak.

*Tiim ¢aligsmalarini tiniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim Sistemi
standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001,14001,50001 vb.)
gerceklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan ¢aligsmalara katki
saglamak.

Yetkileri *UBYS imza yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
Diizenli ve disiplinli
Diizenli ve disiplil; calisma, degisim ve
o L *Diizenli ve disiplinli o
Yetkinlik Diizeyi calismak «Ofis programlarini geligime acik olma
«Kurumsal etik ve etkin kullanabilme *Ust ve astlarla
i lere baslilik diyalog, empati
prensipiere bagliit kurabilme, sabirl
olma, planlama ve
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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organizasyon
yapabilme
*Hosgoriilii olma,
sonu¢ odakl1 olma,
temsil kabiliyeti

Gorev i¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahipolmak.

*Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak.

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Diger Gorevlerle Tliskisi

eUniversite

Yasal Dayanaklar

*Anayasa

*YOK Mevzuati

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
+4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

#4735 Sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu

*6245 Say1li1 Harcirah Kanunu

+193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu

213 Say1li Vergi Usul Kanunu

+488 Sayi1li Damga Vergisi Kanunu

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
*Biitce Kanunu

*Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

TEBLIiG EDEN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]




