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Daire Baskanligmin gorev alanina
giren konular1 diizenli ve verimli
bir sekilde, ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitilmesini planlamak,
koordine etmek ve denetlemek.
Hizmetlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi, gelistirilmesi
ve ortaya ¢ikan aksakliklarin . .
C L . S Gorev alani veya yapilan isler

giderilmesi igin gerekli tedbirleri e iloili islerin ve
almak. Daire Baskani il 1y

Hakan UNUR
Daire Bagkani

Birim Yoneticisi

Baskanlikta ¢alisan personel
arasinda gorev ve is bolimi
yapmak.

Bagkanlik personelinin, ¢alisma
planini, gérev dagilimini yapmak,
izin, rapor ozliik isleri vb
belgeleri onaylamak.

Rektorliik ve bagli birimlerine ait
(Doéner Sermaye Haric) satin alma
islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirilmesini saglamak.

Idari ve mali karar ve islemlere
iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisini saglamak

Harcama yetkilisi sifatiyla, bu
yetkisini gerektiginde uygun

Harcama Yetkilisi
MYS Platform Yonetici
EKAP Platform Yonetici

Isveren Yetkilisi

mevzuatlarin takibini yapmak,
ilgili konularda calisanlari
bilgilendirmek.

Bagkanlik yapilan is ve
islemlerle ilgili veya gerekli
durumlarda @ist amirleri
(Genel Sekreter Yard. Genel
Sekreter, Rektor Yard, Rektor)
bilgilendirmek.

Nuretdin Memur
Genel Sekreter

Atika
KARADENIZ
Sube Miidiirt

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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gordigi kisilere devretmek ve
gergeklestirme gorevlilerini
belirlemek.

Daire Bagkanligi'nin faaliyetlerini
ilgilendiren mevzuatlari takip
etmek ve ilgili mercilere goriis

bildirmek.

Gorev alanina giren konularda,
uygulamalarda ortaya ¢ikan
mevzuat yetersizlik veya
aksakliklarla ilgili hususlarda
inceleme ve arastirma yaptirarak,
alinmasi gereken yasal ve idari
tedbirler konusunda Genel
Sekreterlik Makamina tekliflerde
bulunmak.

Daire Baskanligi personelinin
hizmet i¢i egitim ihtiyaglarin
belirlemek, belirlenmesini
saglamak ve hizmet i¢i egitim
programlarini diizenlemek veya
diizenlenmesini saglamak.

Odiil, takdirname, yer degistirme
gibi personel iglemleri i¢in Genel
Sekreterlik Makamina dnerilerde
bulunmak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




4 I7MIR ,
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI
Idari Ve Mali isler Daire Baskanhg

T.C.

K-Q
TSE-ISO-EN
9000,

Dok. No: LS/IMID/04

TSEN ISO . o . . . i .2 17.05.
9001:2015 DAIRE BASKANLIGI GOREV DAGILIM CiZELGESI gle(vYK,yO'/nTzf - 021 /71(7) %g 02%123
Sayfa3/4
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gérevieri Yetkileri Sorumluluklart Sorunllu Ql(-iugu Izinlerde Vekalet
Unvani Yonetici Edecek Personel

Kurumda ve Bagkanlik
Birimlerinde kalite yonetim
sisteminin uygulanmasini
saglamak ve calismalarmn
etkinligini takip etmek.

Kurumda alinan kararlar veya
genel uygulamalar hakkinda
Baskanlik personelini
bilgilendirmek.

Birim i¢i usul, esas, genelge,
yonerge ve talimatlarin
hazirlanmasi, hazirlatilmasi ve
takibini yapar.

Stratejik plan ¢alismalarma katilir
veya destek verir.

Baskanlik biitge taslagini onaylar.
Birim faaliyet raporunu onaylar.

I¢ kontrol eylem plani
calismalarina destek verir takip
eder.

IMID Basgkanlig1 gérev alanindaki
isler i¢in kullanilacak yazilim
bilgi sistemlerinin kurulmast,
koordinasyonun saglanmasi ve
gelistirilmesini kontrol eder.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Y1l sonunda ve gerektigi
zamanlarda hazirlanan taginir
cetvellerini veya raporlarini
kontrol eder ve imzalar.

Genel Sekreterin verdigi diger
gorevleri yapar.

Bu belge, Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS) araciligi ile hazirlanip Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS) nde imza siireci tamamlanmasina
miiteakip ilgili personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




