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Onvant: $ube Madura 
Bagli Oldugu Pozisyon: Daire Baskam 
Vekili: $ube Watt tarafindan yetkilendirilmis personel  
GOrevin Gerektirdigi Nitelikler: 

• En az 4 yak yUksek ogrenim mezunu olmak, 
• YOksekogretim Ust Kuruluslan ile YOksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Yiikselme ye 

Unvan Degisildigi Yonetmeliginde aranan sartlart tastmak. 
GOrev ye Sorumluluklar: 

1- $ube MOdiirlfigii Kapsaminda Gorey ye Sorumluluklar 
• Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, TOzOk ye Yonetmelik hOldimlerine uygun 

olarak yiitiltillmesini saglamak, 
• Maiyetinde bulunan personelin etkin ye verimli calismast kin gere 	• tedbirleri almak, 

• Maiyetindeki personelin islerini koordine ye organize etmek, de 	, 
• Maiyetindeki personeli icin ceza ye terfi teklifinde bulunm 
• Personelin egitilmesi ye yetistirilmesi icin tedbir almak, 0 	eklifte bulunmak, 

• Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci o 
• Daire Baskanma ye Genel Sekretere karst sorum 	lm 
• Kendisine bagh Seflerin ilk derece amiri olmak, 
• Ust yoneticileri tarafindan kendisine verile4k 	onus 	la ilgili diger isleri yapmak, 
• $ube MOdOrlOgii ile ilgili mevzuat de • 	i 	ri 	ip ederek Daire Baskamm bilgilendirmek, 

• $ube MOdurftigOne iliskin her ttirlil in 	n kullanilabilecek durumda tam, dogru ye Oncel 
olarak tutulmasmi saglamak, 

• Sube MildiirlOgOnOn calisma dilz 	• 	►  kin degisiklikler ile ilgili uygulamada &Wen aksakhk ye 
sorunlan giderici onlemler hu 	acre Baskanma onerilerde bulunmak, 

• Sube Mildtirhigil Personeli • 	• 	i Inesini saglamak tizere islerin yapilis yontemlerini isbasinda 
personele actklanmasitu sa 

• Havale ettigi yazi to  formlar ile ilgili islemlerin sonuclatup, sonuclanmadtginin takip 
edilmesini sagl 

• $ube MOdOrlOgiine _ 	e giden evraklan standart dosya planma gore dosyalatmak, 
• $ube Mildtirlilgt1 pers • elinin sevk ye idaresi hususunda Daire Baskanma yardimci olmak, 
• Mevzuata aykin faaliyetleri onlemek ye bu tUr faaliyetler konusunda Daire Baskatunt bilgilendirmek, 
• BUro personeli tarafindan yazilan yazilan kontrol etmek, paraflamak. 
• 2547 Sayth Kanuna gore alinacak akademik personel ilanlanntn haztrlanmastm saglamak, 
• Akademik personelin kademe ye derece terfilerinin hazirlanmasint saglamak, 
• Akademik personelin ash memurluga atama ye terfilerinin yapilmasuu saglamak, 
• 1416 Sayili Kanun uyannca Milli Egitim Bakanligi hesabma Universitemiz adma yurtdist lisansilstil 

ogrenim gorenlerin takibini saglamak, 
• 2547 Sayth Kanunun 35.maddesi uyannca, diger Oniversitelerden gelen Arasfirma Gorevlilerinin 

atamalannt saglamak, 
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• 2547 Sayth Kanunun 31, 32, 33/a, 33/e, 50/d maddeleri uyarinca grey uzatmalannin yapilmastm 
saglamak, 

• Askerlik hizmetlerinin degerlendirilmesi ve sevk tehir islemlerinin yapilmasint saglamak 
• Dolu-Bos kadrolar da yapilacak olan Tenkis-Tahsis ye 1ptal-thdas islemleri hakkinda caltsmalan 

surdiirmek, 
• Her ayin ilk haftast Universitemizden aynlan ye atanan personelin listesi ile mevcut durumu gosteren 

listelerin haztrlanarak Yuksekogretim Kuruluna yollanmastnt saglamak, 
• Universitemizde calisan akademik personelin istifa gitmeleri durumunda kayttlardan silinmesini 

saglamak, 
• Universitelerden gelen ilanlann duyurulmasint saglamak, 
• 2547 Sayth Kanunun 35. maddesi 3. fikrast uyarmca gorev verilmeyecek akademik personelin 

birimlere duyurulmasint saglamak, 
• Ytiksek Lisans ye doktora ogrenimini tamamlayanlann degerlendir.  
• Universitemizde nakil ve aciktan atanan akademik personelin 

saglamak, 
• Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yaptlan b 

saglamak, 
• Yaptlan butun islemler ile ilgili evraklann cliizenli 

	
e arsivlendigini kontrol etmek. 

• 
2- KYS Kapsaminda Gorey ye Sorumluluklar 	

ss)to 

• Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Ke 	
awn benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek 

ve biriminde bu dogrultuda hareket edi 	' aglamak 
• Birim kalite hedeflerinin belirlenme ' tsog  

yapmak, 	
1 saglamak ve ula§ilmasi icin iizerine dtiFn cah 	n vnala 

• Faaliyetlerini yikiitiirken IU 	-manlarma uygun hareket edilmesini ye kayitlara yOnelik ilgili 
koordinasyonu saglamak, 

• KYS kapsaminda biri 	p acak dfizeltici ye onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki 
saglamak, 

• Yaptigi 41e ilgili iyil 	rt e onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylamak 
• KYS cah§malart kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adma katki saglamak 

• 

t 

1(0 .nin yapilmasint saglamak, 
osyalannin teslim almmasint 

iliskin islemlerin yiirtitiilmesini 
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Yetkiler: 
• Ust yoneticiler tarafmdan imzalanacak yaztlann paraf yetkisi, 
• Birim Personelini sevk ye idare etme yetkisi, 
• Personel Daire Baskanliginda belirlenmis standartlara uyulmasmi saglama yetkisi, 
• Mevzuata aykin faaliyetleri onleme yetkisi, 
• Personelin mesaiye devamlarmi kontrol etmek ye birim .ersonelinin ilhk izin takvimi lanlamasim 
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yaparak Ba§kan in onayina sunma yetkisi, 
• Birim personeline saatlik izinler verme yetkisi, 
• Malzeme talep formlamn hazirlayarak Ba§kamn onayma sunma yetkisi, 
• Emrindeki personele dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuclarmi alma yetkisi, 

• 5018 sayili Kanun geregince gerceklqtirme gorevlisi olarak gorevli oldugu doneme ait harcama 
belgelerini diizenleme yetkisi, 
• MiidiirRige ait gOrevlerin uygun gorillen programlar geregince yurutulmesi icin karar verme ye 
uygulatma yetkisi, 
• Mildilrliikler arasi yazi§ma yapma ye MOdiirliigiine ait bilgi ye belgeleri tasdik etme yetkisi, 

• Maltirliigiine bagh personeli denetleme yetkisi  
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