GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 /Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVi SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% Ol\?l?T(?Iéi /lsg{l(J)I&[]{jl;{lI)g[?ERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmeligin 6 nc1 maddesinde

belirtilen Stratejik Yénetim ve Planlama Fonksiyonu baslig1 altindaki is ve islemlerin yapilmasi ve Idare Faaliyet
Raporunun konsolide edilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yoénetmeligin 6 nci maddesinde
belirtilen Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu basligi altindaki is ve islemleri yapmak.

Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak.

Harcama birimlerince hazirlanan birim faaliyet raporlari baz alinarak Idare faaliyet Raporunu
hazirlamak.

e (Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

e  Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

e Birimin isbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya g¢ikan
sorunlar1 ¢ozmek.

e Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢er¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

e Birim icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasimi, yliriitilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

e  Stratejik planlama galismalarina yonelik hazirlik programi olusturmak ve koordinasyonu saglamak.

e Idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyacagi egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak.

e  Birimlerin belirlenen performans ve kalite 6lgiitlerine uyumunu degerlendirerek iist yoneticiye sunmak.

e Gorevlendirilmesi halinde Universitemiz ihalelerinde komisyon iiyeligi yapmak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Sube Miidiiri yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektdre karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.




b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKIiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e  Arastirmact.

e  Giivenilir.

e lyi iletisim kurabilen.

e  Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.

e  Sabirli.

e Organizasyon yetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan girev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih Imza
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ONAYLAYAN
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