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Birim Ad1 Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Tahakkuk Sube Miidiirligi
Alt Birim Ad1
Memur

Gorev Unvam

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Ayni1 birimde ¢aligan baska bir personel
Vekalet/Gorev Devri

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin alt birimi olarak yapilanan
Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Lojman Birimi gérev alaninda olan

Gorev Alam / Gérevin Kisa is ve islemleri yerine getirmek.

Tanim

1. Lojman birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir
sekilde sunulmasini saglamak,

2. Lojman biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlar siirekli
takip etmek,

Temel Gérev ve 3. EBYS' ye iligkin her tiirlii is ve islemlerin takibini yapmak,

Sorumluluklari . - NP . .
4. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak,
5. Birimindeki mevcut arag, gerec ve her tiirli malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
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6. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak,

7. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda {ist
amirlerini bilgilendirmek,

8. Birim bunyesinde ydrutulen faaliyetlerle ilgili bilgi edinme
taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve iglemlerini ytiriitmek,

9. Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine
getirmek,

10. Mevzuat1 takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

11. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol
sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

12. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verilebilirlik ve
katilimcilik anlayist icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanacak bicimde yerine getirmek,

13. Is saghg ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak,

14. Thale mevzuati ve ilgili diger mevzuatlardaki degisiklikleri takip
etmek,

15. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek, Kurum Kalite Politikalarina uymak,

16. Sube Miidiirii, Daire Bagkani ve/veya iist yoneticinin verecegi
diger is ve islemleri yapmak,

17. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina ve/veya Ust Yoneticiye karsi

sorumludur.
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Yetkileri

yetkisine sahip olmak,

kullanabilmek.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel
e Enaz lise » Bilgisayar ve
ofis
mezund programlarini
o 2';21';‘ o kullanabilme o lletigim ve
Devlety becerisi koordinasyon
Memurlari * Mevzuat yetenegi
Kanuna tabi anlama ve
olmak uygulama
' becerisi

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Analitik diigiinebilme
e Analiz yapabilme

e Diuzgin diksiyon
o Ekip liderligi vasfi
o Empati kurabilme
e Giicli hafiza

e Hizli not alabilme

e Hosgoriilii olma
o Ikna kabiliyeti

o Liderlik vasfi

e Degisim ve gelisime agik olma

e Diizenli ve disiplinli ¢galisma

o Ekip ¢aligmasia uyumlu ve katilime1
o Etkin yazili ve sozlii iletisim

e Hizli diistinme ve karar verebilme

e Hizli uyum saglayabilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

o Tirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
o Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
o Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
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o Matematiksel kabiliyet

e Muhakeme yapabilme

e Miuzakere edebilme

e Ofis programlarini etkin kullanabilme

e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
o Planlama ve organizasyon yapabilme

o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sorun ¢ozebilme

e Sonug odakli olma

e Sorumluluk alabilme

e S0zl ve yazili anlatim becerisi

e Stres yonetimi

o Temsil kabiliyeti

« Ust ve astlarla etkin diyalog

e Yogun tempoda ¢alisabilme

e Bagkanligin tiim birimleri arasinda isbirligi ve esgiidiim
iliskisi

o Baskanligin gorev alanina giren konularda, Universitenin

Diger Gorevlerle Tiskisi diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine,

koordinasyon ve danismanlik sunumu iligkisi.

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2.2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar 3. Kamu Konutlar1 Yo6netmeligi

4. Universitemiz Konut Tahsis Yo6nergesi

TEBLIG EDEN
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Daire Baskani

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1. Murat YILMAZ

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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