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Sayf Adedi [
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birim Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Miidiirliigii, Yaz1 Isleri
Gorev Unvam Daire Bagkan
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreterlik
Kadrosu Daire Bagkan
Astlar (Altindaki Bagh Gorev | Sube Miidiirii, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol, Memur,
Unvanlari) Ogr. Gor.
Gorev Devri Yetkili Personel
Gérevin Kisa Tanimi 124 sayili  Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
31 nci maddesi ile ilgili diger kanun; kanun hiikmiinde kararname,
bakanlar kurulu kararlari, tiiziikler, yonetmelikler, yonergeler, genelgeler,
ilgili kurul kararlari, emirler, Iskenderun Teknik Universitesi Kalite
Politikalar1 ile Kalite Yonetim Sistemi ¢er¢evesinde belirlenen is ve
islemleri yerine getirmek.
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Dairenin yoneticisi ve temsilcisi olarak, organizasyondaki koordinasyonu saglamakla etkinlik, verimlilik
ve seffaflik ilkelerine bagl kalarak personelin ihtiya¢ duyulan alanlarda yetigmelerini saglamak ve
performanslarini degerlendirmek suretiyle en yiiksek verimin elde edilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,
[lgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan gelistirilen, stratejik amag, hedef ve ilkeler dogrultusundaki
politikalar1 uygulamak ve personeli bilgilendirmek suretiyle uygulatmak,

Universitenin misyonunu, vizyonunu ve kalite politikalarmi benimseyerek bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Akademik takvim organizasyonunu yapmak ve yaptirmak,

Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak, cevap yazilarinin
hazirlanmasini, imza takibinin yapilmasini ve sonuclandiriimasini saglamak,

Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasim saglamak,

Dairede calisan biitiin gorevliler iizerinde, genel yonetim ve denetimi saglamakla dengeli ve diizenli bir
isboliimii ile ¢aligma diizeni siirdiirmek, hak edilen 6diil ve ikramiyelerin hak sahiplerine teslimi i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak ve onaylanan disiplin cezalarini uygulamak,

Harcama yetkilisi olarak gorevini, 5018 Sayili Kamu Maliyesi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri
kapsaminda, etkin, verimli ve seffaflik ilkelerine baglh kalarak yiiriitmek,

Gerektiginde astlarina yetki devri yaparak, islerin daha siiratli ytiriitiilmesini saglamak,

10. Universitenin Egitim Komisyonunda Raportérliik gérevini yerine getirmek, Universite iist yonetimince
verilecek diger gorevleri yapar.
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