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Ust Yonetici/Yoneticileri  [Rektdr/Rektér Yardimcisi/Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisi

Bagh Alt Unvanlar Sube Mudurleri/Birim Personeli

Vekalet Eden Sube Muddura

Gorevin Tanimi

Konya Teknik Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla galismalar yapmak. iigili Mevzuat cergevesinde, Universitede insan giicii planlamasi
ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapilmasi, personel ve 6zluk haklar konularindaki gérevlerin saglikli, dizenli ve uyumlu bir sekilde
yuritiimesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

1. 124 sayil Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin
32 uncu maddesi cergevesinde; Ogrencilerin ve personelin yemek ve benzeri ihtiyaglarini karsilanmasini saglamak.

2. Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarini karsilayacak faaliyetleri diizenlemek.

3. Daire Baskanliginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi igin insan ve malzeme gibi mevcut
kaynaklarin en uygun sekilde kullaniimasini saglamak.

4. Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yénlendirilmesi ve degerlendiriimesi igin, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Daire Baskanligina ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarini hazirlamak.
5. Harcama Yetkililigi goérevini yurutmek.

6. is siireglerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktariimasi igin gerekli calismalarda bulunmak.

7. Daire Baskanhginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yurutilebilmesi igcin gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina
devretmek.

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

9. Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin 6nerileri incelenmek, degerlendirmek lizere Ust ydnetime 6neride
bulunmak.

10. Biriminde galisan personelin gérev dagihmini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri ve verimliliklerini gézeterek
mumkin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gerceklestirmek.

11. Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve sonuglandiriimasini saglamak.

12. Daire Baskanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykiri davranislarinin olmasi durumunda ilgili mevzuati cergevesinde
gerekli islemleri yapmak.

13. Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme onerilerinde bulunmak,

14. Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari gergevesinde ve kanunlara uygun olarak eksiksiz ve dogru olarak
gerceklestiriimesini saglamak tzere, bagdl personeli denetlemek.

15. Biriminde ¢alisan personelin mesleki agidan yetistiriimesi igin gerekli ortami saglamak.

16. Biriminde olugan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin yapilmasini saglamak.

17. Gorevi ile ilgili suregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine
uygun olarak yuritmek.

18. Bagh bulundugu yoénetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve guvenligi kurallarina uygun
olarak yapmak,

19. Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter

karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler




1. En az fakdlte veya dort yillik yiksekokul mezunu olmak.
2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtlen sartlar tagimak.
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isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla
revize edilecektir.

...... T

Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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