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Binmin faalivetlenini sevk ve idare etmek, binm igi ve binmler aras: koordinasvonu saglamak

GOREVIN AMACI

Binm teskilauni olugturup, personeli en ivi sekilde vetigirerek Universitemizde egiim ofreim temsil hizmetlerinin
viratalmesinde iglem goren faalivetlenn virataimes: strecine dahil her tirld evrak/belge/ gondennin kabulg, kaydi ve binmlerel
dagiilmasi, giden evrakin haarlanmasi, gondent dagiulmasi |} lannda hizmette venmliligi artirarak, 1§ ve iglemlen|

azaltmak, aki hizlandirmak barokrauk i15lemlen sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha gok oretim yapmak

GOREV VE

SORUMLULUKLARI :hareket etmek, varliklan ve kavnaklanni venmbi. ekonomik kullamimasina dzen gosiermek

T Binmi yonenup, gorev dagilimlannl yapmak, DINm Igt ve binmler arasindaki koordinasyonu saglamak
* Universitenin her tarld kurum igi ve kurum digi vazigmalann kabulang, kaydini, EBYS'de hazirlanmasini. gerekli yerlere]
havale edilmesim ve takibini saglamak
* Kurum igi ve kurum disi vaz ve belgelen fiziki onamda ve EBYS'de arsivlemek, istenildiginde birim amirleri ve denetim)
merciilerine sunmak

* Yansmalan "Standart Dosva Plam” gergevesinde viritilmesini saglamak

* Gorev alam ile ilgih mevzuat dizenh olarak takip etmek, vasa ve s liklerde yapilan d klikleri izlemek

* Fanlivetlen ve iglemleri ile ilgili kavitlan tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayutlann saklanmasint ve gizliliginin korunmasini|
saglamak

* Binm faalivet raporunu hazirlamak

* Tom faahyetlerde i kontrol in tamm ve talimatlarna uvgun olarak gorev yapmak, idare tarafindan venlen vazilh vel
sozlu gorevlen kanunlar gergevesinde venne getirmek

* Etik kurallanna uymak. i¢ kontrol faalivetienni desteklemek. hassas ve riskli gorevienn bulundugunu bilmek ve buna gore

* Gerekuginde diger laalivetlere idare tarafindan verlen talimatlar gergevesinde vardimer olmak
* Genel Sekreterlik personeli oz1uk iglemleni, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Senoto Karan islemleri, Universite Etik{
Kurulu iglemlen, I¢ Kontrol Usum Exlem Plani 15 ve islemlenni viiriitmek

* Universite govnlik hizmetlenne iliskin dnlemlennin alinmasmnin takibini vapmak

* Universite mevzuat gahgmalanni takibi ve giincel halinin web sayfasinda ver almasini takibini vapmak
* Fakilte/Ensut@/Y itksekokulu idan vapi koordinasy lamava vonelik islemlen vortiimek

* Rekworluk ve Genel Sekreterlik vazismalarimin varatalmesim saglamak

* Harcama Islemlerinde gerceklestirme gorevini viritmek

* Binm web savfasinin guncellenmesinin takibim vapmak

* Rektor tarafindan venlecek diger gorevieri vapmal.

*Gorevi geregl edindigi kisisel verilen korumak

* Binm personeline 1zin vermek

* Binmce hanirlanan evraka paralimza atmak, evraki ust makama arz etmek
* Binme gelen evraki gahisan personele gorev tammlanna gore dagitmak

* Binm personeline gorey vermek

YETKILERI * Binmi temsil etmek
* EBYS'de Universitemize ihigkin venilen gbrme, vazma ve sevk idare vetkisin kullanmak
* Gergeklestirme gorevlisi yetkisim kullanmak
* Pasaport talep formlanm imzalama yetkisini kullanmak
* Taginir kontrol yetkilisi gorevini viratmek
——
- 2547 Savil Kanunu ve buna bagh dizenlemeler
- 637 Savih Kanun ve buna bagh duzenlemeler
-2914 Savih Kanunu ve buna bagih duzenlemeler
- 6475 Savih Posta Hizmetlen Kanunu
- 56X2 Sawvilh Pasapont Kanunu
- 5018 Sayih Kanun
- 4734 Sayilh Kanun
- 4735 Sayih Kaunun
- 4982 Sawili Bilgi Edinme ve 3071 Sayili Dilekge Hakki Kanunu
- 5070 Savili E-Imza Kanunu
. - 4483 Savil Memurlann ve Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Kanunu
Bilgi - 3628 Savili Mal Bildiriminde bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlukla Mucadele Kanunu
- Merkez Yoneum Butge Kanunu
- 124 Savil Yaksekogreum ldan Tegkilau Hakkinda KHK
- 6245 Sayih Harcirah Kanunu
- Sosval Giivenlik Mevzuat
. g - 2809 Sayih Yaksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu
15 GEREKLILIKLERI

* Stratejik Plan

* ASBU Mevzuau

* Faalivet Raporlan

* Asbu Ig Denetim Yonergesi

*6698 Sawih Kigisel Venlenn Korunmasi Kanunu

+ llgil kanun, vénetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgivi guncel tutma
« llen dizey yazili ve sozli ilensim ve mizakere vetenegi
» Sorun gézme, sonug odakli muhakeme vetenegi

= Ust ve astlarlar dialog geligtirme yetenegi

= Hoggorurluluk

* Yoneum kabiliyet ve hderlik vasfi

+ Sozli ve vanh ifade vetenedi

+ Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve orgamizasyon becenst

* Yogun tempoda ¢alisabilme

* Diizenli ve disiplinli galisma

Beceri ve Yetenekler

Imza

[Bu dokumanda agikianan gorev tamimimi okudum  Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda verine getirmeyi kabul edivorum
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