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GOREYV TANIMI: idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor
Bagh Birimler: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Bagkanligimiz tarafindan yapilacak ihale is ve islemlerinin takibini yapmak.
Baskanligimiz sekretarya ve arsiv hizmetlerinin sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Bagkanligimizda gorevli personelin maas, yolluklar, arazi tazminat1 vb. 6zliikk haklarina iliskin is ve
islemlerin takibini yapmak.
Bagkanligimiz Tasinir kayit is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.
Baskanligin organizasyon semast, stratejik planini, performans programini, yillik faaliyet raporunu,
donem gergeklesme raporlarint hazirlamak.
Yatirim biitcesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina destek hizmeti vermek.
Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarini hazirlamak.
Yatinm biitcesiyle Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhigina tahsis edilen ddeneklerin yatirim
projelerine ve aylara gore dagilimini yapmak.
Baskanligimiz web sayfasinin belirli araliklarla giincellenmesini saglamak.
Yatirim 6deneklerini takip ederek yapimi tamamlanan veya devam eden projelerle ilgili birimlerden
gelen veriler dogrultusunda istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlatmak.
Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitge Baskanligi ile Valilik tarafindan talep edilen donem sonu
gerceklesme raporlarinin gonderilmesini saglamak.
Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek, belirtilen ve yonetilen faaliyetlere iliskin olarak politikalar belirlemek, bu hususta daire
bagkanina 6nerilerde bulunmak.
Bagkanligimiz gorev alanina giren idari faaliyetlerinde kullanilacak mal ve hizmet alimlarini
gerceklestirmek.
Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve

donanim ile donatilmalarini saglamak,
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v Etiit Proje Biriminden gelecek bilgiler dogrultusunda Universitemizin agik ve kapali fiziki alanlari
ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini hazirlamak.

v' Birim igerisindeki her tiirlii verinin Bilgi ve Iletisim Giivenligi ile Kisisel Verileri Koruma Kanunu
kapsaminda islenmesi ve muhafaza edilmesinin saglanmasi ve bununla ilgili personelin gerekli
egitimleri almasini saglamak.

v" Daire Bagkani tarafindan verilen kendi gérev alaniyla ilgili is ve islemleri yapmak.
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