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GOREV TANIMI: DAIRE BASKANI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Genel Sekreter-Rektor Yardimcisi-Rektor
Bagh Birimler: Bilgi Islem Daire Baskanlig

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v' Kendisine bagli birimlerin ¢alisma esaslarii ve programlarii hazirlayip Ust Yénetimin onayina

sunmak, uygulanmalarint saglamak, izlemek, denetlemek ve sonuglarmi degerlendirmek,
gerektiginde etkinlik ve verimliligin artirilmas1 amaciyla Ust Yénetime tekliflerde bulunmak, diger
daire bagkanlari ile igbirligi yaparak gorevlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Dairesine ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

Gorev alanina giren konularla ilgili genelgelerin hazirlanmasini saglamak, subelerin uyumlu bir
sekilde calismasini saglamak,

Personelin izin iglerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

Bagkanlik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan dairesi ile ilgili islerin zamaninda
bitirilmesini saglamak,

Personelin ig tutumu ve davraniglarin takip edip degerlendirmesini yapmak,

Odiillendirilmesi i¢in teklifte bulunmak.

Ust Yénetimin galisma programinin dairesine ait boliimiinii hazirlamak, Dairenin gorevleri ile ilgili
toplantilara katilmak,

Kendisine verilen gorevlerin diizenli, verimli, siiratli ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak,

Ust Yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Ust Yonetim ile diyaloga gegerek Baskanhigm ihtiyaglarim, problemlerini bildirmek, yiiriitiilen
projeler hakkinda rapor sunmak,

Harcama Yetkilisi: 5018 Sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu 31.maddede tanimlanan
yetkiler dogrultusunda Bagkanligimiza tahsis edilen ddenegin kullanilmasinda Sayistay'a, Maliye
Bakanligi'na ve Ust Yoneticiye karst sorumlulugu olan yetkilidir. Harcama talimatlarinin biite ilke
ve esaslarina, kanun, tliziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin

etkili ekonomik ve verimli kullanilmasindan, tahsis edilen 6denek ile sorumlu oldugu alanda, temin

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Emel ALTINTAS Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL

(Form No: KYS-GT-016; Revizyon Tarihi: .../.../....; Revizyon No:00)




Dokiiman No KYS-GT-016

T.C. Ik Yayin Tarihi | 05.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon tarihi | -
Bilgi Islem Daire Bagkanhgi Revizyon No 00

Gorev Tanim

Sayfa No 1/2

edilen her tiirli tiiketime yonelik mamul mal, sermaye yatirimi olan makine techizat vs. maddi
degerlerin bir sekilde tiiketilmesinden, hizmet kalemlerinde, verilen hizmetin satin alinmasina kadar

ve bu kanun ¢ergevesi uhdesinde yapilmasi gereken diger islemlerden sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
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Ilgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve Y&nergeler
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