Asli MAZI
Sef

e Kanun, tlzlk, yonetmelik ve diger mevzuatla uhdesine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

e Kendisine bagli personel arasinda dengeli gérev bélimu ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve suratli bir sekilde
yurGtilmesini, personelin disiplin ve is birligi iginde, verimli galismasini saglamak,

e Yazismalarin "Resmi Yazigsma Kurallarini Belirleyen Esaslara" uygun olarak yapilmasini saglamak,

e Amirinin ihtiyag duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her tirlG bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
glncel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

o Astlarinin yetistirilmelerini saglamak, astlarina is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,

e Biriminde ydritilen faaliyetlerin etken bir sekilde gergeklestiriimesi igin gerekli arag, malzeme, personel vb. ihtiyaglari dnceden
belirleyerek amirine iletmek,

e Memurlarin mesaiye riayet etmelerini saglamak,

¢ Birolardaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin bakimli ve ¢alisir bir sekilde bulunmalarini saglamak icin gerekli
tedbirleri almak,

e Sube Miidirii tarafindan kendisine verilen ve Gérevlendirme Subesince yiiriitiilmekte olan asagida belirtilen is ve iglemlerin, I¢
Kontrol Standartlari cergcevesinde ve is birligi icerisinde, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayigiyla yapilmasi ve
yurGtilmesini saglamak:

#2547 sayili Kanun'un 30. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinden emeklilik yas haddini dolduranlarin
s6zlesmeli olarak galistiriimasina iliskin is ve iglemler,

e 2547 sayili Kanun'un 31. maddesi uyarinca Universitemiz akademik birimlerinin ders gérevlendirmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 33. maddesi uyarinca Universitemiz aragtirma gérevlilerinin lisansiisti égrenim gérmek tizere yurt
disinda goérevlendirilmeleri,

¢ 2547 sayili Kanun'un 34. maddesi uyarinca Universitemizde yabanci uyruklu égretim elemani istihdam,

e 2547 sayili Kanun'un 36. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin gérevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 37. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin diger kurum, kuruluglarda déner sermaye
kapsaminda gorevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 38. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin kamu kurumlari ve vakiflarda
gorevlendirilmeleri,

¢ 2547 sayili Kanun'un 39. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin yurt iginde ve yurt diginda
gorevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 40/a maddesi uyarinca Universitemiz akademik birimlerinin ders gérevlendirilmeleri,

e 2547 sayill Kanun'un 40/b maddesi uyarinca 6gretim Uyelerinin gorevlendirilmeleri,

e 2547 sayill Kanun'un 40/c maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin ders gérevlendiriimeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 40/a-d maddeleri uyarinca Universitemiz dgretim elemanlarinin ders gérevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 58/k maddesi uyarinca 6gretim Uyelerinin gérevlendiriimeleri,

e 6245 sayili Kanun'un 8 ve 14. maddeleri uyarinca akademik ve idari personelin gegici olarak gérevlendirmeleri,

¢ 4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu uyarinca 6gretim elemanlarinin yari veya tam zamanli olarak
gorevlendirilmeleri,

e 5746 sayili Arastirma, Gelistirme ve Tasarim Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun uyarinca 6gretim
elemanlarinin yari veya tam zamanl olarak gorevlendiriimeleri,
e Mahkemelerin veya kamu kurum ve kuruluslarinin talepleri lizerine bilirkisi gérevlendirmeleri,

o Akademik personelin, diger kamu kurum ve kuruluslarin talepleri nedeniyle gegici olarak belirli konularda uzman olarak
gorevlendirilmeleri,

 Akademik ve idari personelin diger kurumlarin yaptigi toplantilarda Universitemizi temsilen gérevlendirilme islemleri,

e Gorevlendirme ile yurt diginda gorevlendirilen personelin Hizmet Pasaportu talep formlarinin hazirlanmasi,

o Kurul ve Komisyon olusturulmasi islemleri,

e Koordinasyonlu Dersler Komisyonunun Sekretarya islemleri,

e Bilgi edinme islemleri,

e Rektorlik Makamina vekalet islemleri,

e Kurum ici ve kurum disi genel ve dagitiml yazisma islemleri,

o istatistiki islemler.




Ayrica;

e Subenin Goérev Alaniyla ilgili Olarak Sube Calisanlari Tarafindan Hazirlanan Faaliyet Raporu ve istatistiki Bilgileri Ay
Sonu ltibari ile Birim Sube Midurine Vermek,

e Uhdesinde Bulunan is ve islemlerle ilgili Bilgi Girislerinin Personel Bilgi Sistemi ve Hitap Programina Yiiklenmesini
Saglamak,

e Yukarida Belirtilen is ve islemler ile Subesinde Yiiriitiilen Diger Gérevlerin ve Amirlerince Verilebilecek Her Tiirlii
Gorevin Yapilmasini Saglamak




