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Yoklugunda Vekilet Edecek | Sube Midiirii

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.
ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamas ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel ve 6zlik haklar1 konularindaki gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yuriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32 uncu maddesi ¢ercevesinde;

e Ogrencilerin ve personelin yemek ve benzeri ihtiyaclarini karsilanmasini saglamak.

e Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarim karsilayacak faaliyetleri
diizenlemek.

e Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi icin
insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak.

e Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yénlendirilmesi ve
degerlendirilmesi icin, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Daire
Baskanligina ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarini hazirlamak.

e Harcama Yetkililigi gorevini yiiriitmek.

e s siireclerinin giincellenmesi, sistematik bir sekilde otomasyona aktarilmasi i¢in gerekli
calismalarda bulunmak.

e Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yliriitiilebilmesi icin gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek.

e Daire Bagkanlig1 personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi
icinde calismasini saglayacak diizeni olusturmak.

e Altbirimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin dnerileri incelemek,
degerlendirilmek tlizere list yonetime 6neride bulunmak.

e Biriminde ¢alisan personelin gérev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri
ve verimliliklerini gdzeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gerceklestirmek.

e Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birimlerince yapilmasini ve sonug¢landirilmasini
saglamak.

e Daire Bagkanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykir1 davranislarinin olmasi
durumunda ilgili mevzuati cergevesinde gerekli islemleri yapmak.

e Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme 6nerilerinde
bulunmak,

e Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari ¢ercevesinde ve kanunlara
uygun olarak eksiksiz ve dogru olarak gerceklestirilmesini saglamak iizere, bagli personeli
denetlemek.

e Biriminde calisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi icin gerekli ortami saglamak.

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

e  Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.
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e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghigi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.
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