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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Kanun, yonerge ve ilgili mevzuatlar gergevesinde Baskanliga verilen gorevlerin diizenli, hizl, etkin ve
mevzuata uygun yiriitiilmesini saglamaya yonelik ¢aligmalar yapmak.

e Degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar ve kalite gelisim
calismalarini yiiriitiir.

e Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarint hazirlar ve iist yoneticiye sunar.

e Daire Bagkanliginda yiiriitiilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

e Birimindeki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve
degerlendirilmesi igin, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Daire Bagkanligina
ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarini hazirlamak.

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi birimleri arasinda esglidiimii saglayarak birimler arasinda diizenli
calismayi1 saglar.

e Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim c¢alisanlar ile paylasir, gerceklesmesi igin
calisanlar1 motive eder.

e Daire Bagkanligini i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kontrol ve kayit
yetkilileri ile esgiidiimlii ¢aligir.

e Daire Bagkanligmin personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini yapar.

e Daire Bagkanliginda gerceklestirilen iglerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Daire Bagkanligi personelinin sorunlarmi tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara
iletir.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

e Bagl personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanir.

e Kurum/kurulug ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri
yapar.

e  Ust makamlarin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

e Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve sonug¢landirilmasin
saglamak.

e Ogrencilerin beden ve ruh sagligmin korunmasi, hasta olanlarmn tedavi edilmesi, beslenmesi, calisma,
dinlenme ve ilgili alanlarina goére bos zamanlarinin degerlendirmesi, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina
imkan saglanmasi, gerek saglik ve gerekse sosyal durumlarmin iyilesmesine, yeteneklerinin ve
kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkén verecek hizmetlerin sunulmasi ve onlarin ruhsal ve
bedensel sagliklarina Gzen gosteren bireyler olarak yetismesi, birlikte diizenli ve disiplinli ¢alisma,
dinlenme ve eglenme aliskanliklar1 kazanmalar1 i¢in Bagkanlik birimlerinin koordine edilmesi, ilgili birim
personelinin bu amaglar i¢in gorevlendirilmesini yerine getirir.
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e Daire Bagkanliginin faaliyetlerine iliskin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan
degisiklikleri yapmak.

Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev  ve sorumluluklarin gergeklestirilmesini saglamak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Balikesir Universitesi’ni temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisini kullanmak.

Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

UBYS (Universite Bilgi Yonetim Sistemi)

MYS (Mali Yonetim Sistemi)

KBS (Kamu Personel Harcamalar1 Sistemi)

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Daire Baskan1 Sube Miidiirii




