AKSARAY UNIVERSITESI _DokiimanNo | KYS-GT-41
OGRENCI ISLERIV DAIRE Ik Yayin Tarihi 30.04.2018 K-Q
BASKANLIGI Revizyon Tarihi 30.04.2018 TSE-ISO-EN
GOREV, YETKI VE Revizyon No 00 9000
SORUMLULUKLAR Sayfa No 1/1

1. GOREV TANIMI:
Gorevi/ Adi1 Soyadi: Daire Bagkani

2. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam  : Genel Sekreter

Bagli Birimler : Daire Baskanligi Personeli

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek,

e Daire Baskanliginin harcama yetkililigi gérevini yiirtitmek,

e Bagkanliga baglh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek,

e Bagkanliga bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken
isleri kontrol etmek,

e Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

e Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

o Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

e Baskanligin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

e Bagkanligin her tiirlii taginir mal islemlerini yaptirmak,

e Daire Baskanlhiginin stratejik planini, faaliyet raporlarin1 ve bilgilendirme
dosyasini hazirlatmak ve iist yonetime sunmak,

e Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlatmak ve {list yonetimin onayina sunmak,

e Bagkanligin kanunlagan biit¢esinin uygulanmasini saglamak,

e Bagkanligin mali yonetiminin ve kontrolliiniin mevzuata uygun yapilmasini
saglamak,

o Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

4. GOREVIN GEREKTIRDiIGI NITELIKLER:

a. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

b. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

c. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

d. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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