Malatya Turgut Ozal University
OIDB Planlama ve Mali isler Sube MUduari Task Definition

Task Name: OIDB Planlama ve Mali isler Sube Mudura
Code: GT139

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Ogrencilerin sayisal bilgilerine iliskin giiz ve bahar dénemleri itibariyle kapsamli istatistiklerin hazirlanmasi,

Kurum ici ve kurum disi paydaslarin 6grenci istatistiklerine iliskin doldurulmasini istedikleri tablolarin hazirlanarak geri bildirimin yapilmasi,
Daire Baskanligi butgesinin hazirlanmasi ve kanunlasan bitcenin uygulanmasi,

Daire Baskanligi stratejik plan faaliyet raporlarinin ve brifing dosyasinin hazirlanmasi,

Baskanligin her tirll ihtiyaglarinin belirlenmesi ve satin alma islemlerinin yapilmasi,

Baskanligin her tirlt bakim-onarim, temizlik, tabela yazim, basim ve tasit ihtiyaclarinin belirlenmesi ve kurum igi birimler vasitasiyla
yaptiriimasini saglamak,

Baskanligin mali yonetiminin ve kontrolinliin mevzuata uygun yapilmasi,

Mezun 6grencilere 6grenim belgesi (transkript) verilmesini saglamak,

Mezuniyete hak kazanip diplomasi hazirlanma asamasinda olan 6grencilere mezun yazisi verilmesini saglamak,

Web sayfasi yonetiminin yapilmasi,

Ogrenci ve Birim Anketlerinin takibi, periyodik olarak analiz edilmesi ve raporlama isleminin yapilmasi

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuritilmesini saglamak.
Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Power of Attorney

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Ogrenci islemleri birim yéneticisi

Qualifications

e Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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