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Yonetim fonksiyonlarin1 (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.

Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.
Birim personelinin is analizine uygun caligtirllmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri gozden gegirmek.

Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.
Universitenin stratejik planma uygun birim stratejik planin1 hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli
is ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarmin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Birimin biitce hazirlik calismalar1 yapilmasini saglamak.

Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Daire Baskanliginin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Baskanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Daire Baskanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini
saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin igbirligi ve uyum
igerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek.

Daire Baskanligi personelinin yonetmelikler ve kanunlar cercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesini saglamak.

Daire Bagkanligi icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Daire Bagkanligimin biitgesini hazirlatmak, iist yoOnetimin onayma sunmak ve biitcenin
uygulanmasini saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerine iligkin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli
olan degisiklikleri yapmak.

Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin sdzlesmelerine ve amaglarina uygun sekilde
yiriitiilmesini saglamak.

Tesislerinin ve malzemesinin bakim, onarim ve temizliginin yapilmasini saglamak.

Universitenin; dgrenci, idari ve akademik personelinin saglikli, dogru, kaliteli ve ekonomik olarak
beslenmelerini saglamak icin gereken tedbirleri almak.

Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda 6grenci kuliiplerine iliskin her tiirlii is ve islemin
yapilmasini saglamak.

Ilgili mevzuat cercevesinde, Daire Baskanhigi personeli ve kismi zamanli (part-time) calisan
ogrencilere iligkin is ve islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Ilgili mevzuat cercevesinde ihtiya¢ olmas1 durumunda gegici isci calistiriimasini saglamak.
Depolarin ve yemekhanelerin kontrol edilmesini saglamak.



Sosyal ve kiiltiirel faaliyetler ¢ercevesinde gerekli oldugunda kokteyl ve 6zel yemek hazirlig:
yapilmasini saglamak.

Menii planlamas1 dogrultusunda satin alinacak yiyecek-icecek malzemelerinin miktarlarinin ve
niteliklerinin belirlenmesini ve sarthameye uygun olarak temin edilmesini saglamak.

Universite yemek ihalelerine iligkin ¢alismalarm yapilmasini saglamak

Ogrenci Konseyine Rektérliikge uygun goriilen gerekli destek hizmetlerini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerinin yapilmasin
Saglamak.

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Daire Bagkanliginin her tiirlii satin alma ve taginir islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.
Ihtiyaglarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine
getirilmesini saglamak.

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazigma, tahakkuk islemleri vb. yerine
getirilmesini saglamak.

Universiteyi temsilen ¢esitli programlara katilan grencilerin avans, yolluk ve ddeme evraklarmin
hazirlanmasini saglamak.

Kiiltlir ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilmesini ve teminini saglamak.
Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.
Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve acik alanlarda agilmasi
uygun goriilen her tiirlii stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarinin hazirlanmasini ve takibini
saglamak.

Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iligkin salon tahsislerinin takibini ve organizasyonunun yapilmasini
saglamak.

Universitenin agilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmasini
Saglamak.

Universitede kiiltiirel faaliyetlerin gerceklestirildigi salonlarin her tiirlii teknik hizmetlerini yerine
getirilmesini saglamak.

Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye
vb.) yerine getirilmesini ve sportif faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunun
yapilmasini saglamak.

Sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunun yapilmasini saglamak..
Universitenin mevcut spor tesislerin bakimlarinin yapilmasini ve bu tesislerden genis bir kesimin
yararlanmasini saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri almak.

Daire Bagkanligina ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili is ve islemlerin
gergeklestirilmesini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Daire Baskani, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolayr Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karst sorumludur.
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