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iISIN KISA TANIMI:

T.C. Firat Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Universitenin genel evrakin Universite iginde ve disinda dagitimi; arsiv
islemleri, personelin maas ve diger odemeleri, Universitenin satin alma faaliyetinin
yurutilmesi ve alinan malzemelerin depolanmasi, matbaa igleri vb. faaliyetleri planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Daire Bagkanlari igin belirlenmis ortak gorev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek

— Birimde yapilan islerin kurumun misyon, vizyon ve temel de@erlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalari yarutmek.

— Kurum faaliyetlerini etkileyebilecek politik, ekonomik ve sosyal gelismeleri izleyerek
gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak.

— Fiili durumun programlara uygunlugunu denetlemek ve faaliyetlerin programlara uygun
olarak gerceklesmesi icin gerekli dnlemleri almak.

— Universitenin idari ve mali is ve islemlerinin koordinasyonunu yénlendirmek.

— Universitenin genel, ulasim ve idari hizmetlerine yénelik is ve islemlerinin yuritiimesini
denetlemek.

— Hizmet alimi yoluyla gergeklestirilen idari faaliyetlerle ilgili yuklenici firma ile saglanan
koordinasyonu saglamak.

— Gelen ve giden evrak kayit, havale ve dagitim islerinin yuratilmesini denetlemek.

— Birim arsivine teslim edilen arsivlik malzemelerin kaydinin tutulmasini ve arsiv
yonetmeligine uygun olarak muhafazasini denetlemek.

— Arsivin, arsiv ydnetmeligine uygun olarak kontrol altinda tutulmasini koordine etmek ve
denetlemek.

— Universite personelinin(Maasi baskanlik tarafindan yapilan) maasgi ile ders Ucreti, gibi
ek ddeme islemlerinin yapiimasini yonlendirmek ve denetlemek.

— Universite personelinin adli, idari veya 6zliik haklarindaki durumlara bagl ortaya ¢ikan
kesinti veya iyilestirmelerin maas ve ek ddemelere yansitiimasini koordine etmek ve
denetlemek.

— Harcama birimlerinin mal ve hizmet ihtiyaclarinin belirlenmesi, alimi ve tasinirlarin kayit
ve kontrolinin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

— Universite ydnetiminin uygun gérdiigl her tiirlii matbaa baski ve basim islerinin sevk ve
takibini denetlemek.

— Afet, sivil savunma, seferberlik ve acil durum hizmetlerini koordine etmek ve
denetlemek.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak.
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— Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Daire Baskanlari, Koordinatorler igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

— Goreve baglayacak olan personelin gorev yerinin belirlenmesi yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Genel Sekreter Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

idari isler Sorumlusu

Evrak ve Arsiv Sorumlusu

Mali isler Sorumlusu
Satinalma Sorumlusu

Matbaa Hizmetleri Sorumlusu
Guvenlik Hizmetleri Sorumlusu
Sivil Savunma Uzmani

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir bélimiini - tercihen iktisadi ve idari Bilimler
Fakultelerinin ilgili bolumlerini - bitirmig olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.




