IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
M.Abdulvahhap SANCAR
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. UNVANI: Memur
2. CALISTIGI BOLUM: Baskanlik, Destek Hizmetleri Birimi
2.1. Bagh Oldugu Kisi / Kurul: Daire Baskani, Sube Muduri,Sef
2.2. Kendisine Bagh Kadrolar:
2.3. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Ali ihsan OLMEZ — Sef
3. CALISMA KOSULLARI: - Normal mesai |:| Vardiyali |:| Nobetli
3.1. Calisma saatleri: 08.00-12.00/13.00-17.00
4. ISIN TEMEL FONKSiYONU
4.1. Daire Baskanligimiz gorev, yetki ve sorumluluklari gercevesinde Hizmet alimi personelinin
(Temizlik, Guivenlik) denetim ve kontroliinii yapmak, Sivil Savunma Uzmanhgi islemleri ile is-
kur (Toplum vyararina program genelgesi cercevesinde) kapsaminda calisanlarin mevzuata
iliskin yapilmasi gereken is ve islemlerini yapmak ve takip etmek.
5. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
5.1. Daire Baskanligina verilen gorevin yerine getirilmesinde, Daire Baskanligi icerisinde yapilan
gorev dagilimina gore verilen gorev, yetki ve sorumluluklari kullanir.
5.2. Rutin ydrdtilmesi gereken islemlerden gorev, yetki ve sorumlulugunda olanlari yerine getirmek:
5.2.1.Rektorlik ve Rektorlige bagh birimlerin temizlik islerinin yapilmasini saglayarak, genel
temizligi yuraten sirket elemanlarinin denetim ve kontrolini yiritmek.
5.2.2.Rektorlik ve bagh birimlerin giivenlik personelinin islerinin yapiimasini saglamak.
5.2.3.Birim faaliyet raporunun olusturulmasini saglamak,
5.2.4.Sivil Savunma Uzmanhginin mevzuata iliskin yapilmasi gereken is ve islemlerini yapmak ve
takip etmek,
5.2.5.is-kur (Toplum yararina program genelgesi cercevesinde) maas Gdeme evraklarinin
hazirlanarak kontrol edildikten sonra imzaya sunulmasi saglamak, bu kapsamda ¢alisanlarin
mevzuata iliskin yapiimasi gereken is ve islemlerini yapmak ve takip etmek,
5.2.6.Rektorlik Makami, Genel Sekreterlik Makami, Daire Baskani ve bagl bulundugu
amirlerince verilecek diger tim gorevleri sorumluluk bilinci icerisinde yerine getirmek, geri
bildirimde bulunmak
5.3 iISIN GEREKTIRDIGI GiZLiLiK DUZEYI
5.3.1 lsin gerektirdigi gizlilik dizeyi evrak niteligine gére “GizZLi” ve “HiZMETE OZEL”
duzeyinde olabilmektedir.
6. UNIVERSITENIN OZGOREVI, UZGORUSU VE AMACLARI CERCEVESINDE BIiRIM
AMIRININ PERSONELDEN BEKLENTILERI
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Cagdas ve etik degerleri benimseyen, hukukun Ustlnllgine inanan, ulusal ve evrensel diizeyde

donanima sahip, dstun nitelikli bireyler yetirmesi ve bilim, teknoloji, kultur ve sanata katki

saglamasina yonelik gorevlerde,

Bilgi caginin gerektirdigi nitelikleri tasiyan, insanlik onurunu her seyin Ustlinde tutan, hayalleri ve

idealleri olan bireyler yetistiren ve gida sektorinin iyilestirilmesi ile Turk dilinin arastiriimasi,

yayginlastirilmasi, Turkce bilincinin yerlestirilmesi konularinda 6ncu ¢alismalar yapan “siradan

degil, aranan” Universite olma yolculugunda,

Belirlenen ama¢ ve hedeflerin gercgeklestirilmesi icin Daire Baskanligimiza verilen gérev ve

sorumluluklarin yerine getirilmesinde Gstlendigi isi sorumluluk bilinci igerisinde, dogru ve

zamaninda gerceklestirerek bireysel faydasini en (st seviyeye ¢ikarmasi.

7. PERSONELIN NITELIKLERI

7.1. EQitim seviyesi ve konusu: 4 yillik lisans mezunu (Kamu Y 6netimi).

7.2. Tecrube ve Konusu: Memuriyette 19 yillik tecrtibe ()

7.3. Ozel ihtisas ve Sertifika: Bilgisayar isletmenligi sertifikasi.

7.4. Yabanci Dil Bilgisi ve Duizeyi: ingilizce (iyi), Arapca (iyi)

7.5. Fiziksel ve Zihinsel Yetenekler: Takim ruhuna sahip olma, c¢alisma arkadaslari, amirleri,
ogrenciler ve misafirlerle iyi iletisim kurma, sorumluluk alabilme.

7.6. Kullanilmasi Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: Buro cihazlari (Bilgisayar, faks
vb.),Office programlari, EBYS



