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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
= Ogrenim Diizeyi ve Alani:

En az lisans 6grenim derecesine sahip olmak. Miidir yardimcisi Universitenin égretim Gyeleri ile 6gretim
gorevleri arasindan mudurun onerisi ile rektor tarafindan gorevlendirilir.

= Mesleki Egitim/Deneyim:

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

-Gorevinin gerektirdigi diizeyde akademik bilgi, yetkinlik ve mesleki deneyime sahip olmak,

-Sevk ve idare gereklerini bilmek, birim faaliyetlerinin en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

= Hizmet Siiresi:
Midire calismalarinda yardimci olmak Uzere, Mudurin 6nerisi tzerine Universite 6gretim elemanlari
arasindan en cok iki kisi Mudur yardimcisi olarak Rektor tarafindan Ug yil sure ile goéreviendirilir. Gorev
suresi dolan mudur yardimcisi tekrar gorevlendirilebilir. MUdUrin goérev suresinin dolmasi veya herhangi
bir sebeple gorevinden ayrilimasi halinde muduar yardimcilarinin da goérev slresi sona erer.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:
MUdiir
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

o Alkademik personel
e Memur

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

o Kendilerine bagh birimlerin amaca uygun olarak yurlyls ve isleyisinden mudire karsl sorumlu
olup bunlarla ilgili gerekli tim tedbirleri almak ve uygulamak,
Mudurun Ustlendigi tim gorev ve sorumluluklarin yerine getiriimesinde mudure yardimci olmak,
Gerekli hallerde mudure vekélet etmektir.
BUMER’in Gelir-Gider kaydinin tutulmasi ve 6demelerin takibini yapmak.
Fatura ve proforma olusturulmasi, gerekli yazismalarin yapilmasini ve takibini yapmak.
BUMER sistemi ile ilgili yazilimsal sorunlarin belirlenmesi ve ¢ozumu ulastiriimasini saglamak.
BUMER ile ilgili yapilsal sorunlarin belirlenmesi ve giderilmesini saglamak.
Analiz Laboratuvalari ile ilgili her tlrlG sorunun ¢ézimi ve takibinin yapmak.
Analiz Laburatuvar i¢in gerekli sarf ve kimyasalarin alimi ve takibini yapmak.
Acil durumda BUMER’e ulasim ve sorunun ¢6zUmund saglamak.
Merkezin yonetim kurullunda gorev almak.

YETKILERI, SINIRLARI:
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¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

o Faaliyetlerin yurGtilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

e Denetimi altindaki personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiksek Ogrenim Personel Kanunu, 124 Sayili
Yiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname, Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi, Yiksekdgretim Kurumlari
Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi ve Bayburt Universite’sinin tabi
oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

o Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludar.

o Yerine getirecedi gorev ve kullanacagi yetkilerin yol actigi sonucglardan dolayr amirine karsi
sorumludur.




