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TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
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Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanı 
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ġube Müdürü 

 

 

REVĠZYON BĠLGĠLERĠ 

 

Revizyon 

Tarihi 
Revizyon Açıklaması 

22/09/2022 İlk yayın. 

20/12/2023 Personel hareketliliği ve görev değişikliği. 

 

Birimi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Şube Müdürü 

Sorumluluk Alanı İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Üst Yöneticisi Daire Başkanı 

Yokluğunda Vekâlet Edecek 

Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri 

daire başkanı tarafından vekâlet etmesi uygun görülen personel 

tarafından yerine getirilecektir. 

Görevin/ĠĢin Kısa Tanımı 
 

Başkanlığımız tarafından gerçekleştirilecek olan mal ve hizmet alımı; maaş ödemeleri; göreve yeni başlayan 

personel için gerçekleştirilecek olan iş ve işlemler. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 Başkanlığımız ihtiyaçları kapsamında alınacak olan kırtasiye malzemesi, baskı cilt işlemleri ve diğer 

mal ve hizmet alımlarının gerçekleştirilmesini sağlamak. 

 Göreve yeni başlayan ve ayrılan personelin yazışmalarını, SGK sistemine giriş çıkışları ile tüm 

personelin izin işlemlerinin takip ve gerçekleştirilmesini sağlamak. 

 Başkanlığımız maaş ödemeleri ile diğer özlük ödemelerinin gerçekleştirilmesini sağlamak. 

 Taşınır ve tüketim malzemelerinin kayıt işlemleri ile giriş ve çıkış ve devir işlemlerinin 

gerçekleştirilmesini sağlamak. 

 Faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek, 

 Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine 

gerekli bilgileri sağlamak, 

 Sorumluluğuna verilen işgücü ve diğer kaynakları gereği gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu 

sağlamak amacıyla gerekli nezaret ve denetim çalışmalarını yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikasına uygun şekilde yerine getirmek, 

 Şube Müdürü, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken Daire Başkanına karşı sorumludur. 


