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"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,
                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ 
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
[bookmark: _GoBack]İDARİ İŞLER BİRİMİ


GÖREV TANIMI FORMU
	Doküman No
	PDB-FRM-0059

	
	
	Yayın Tarihi
	25.05.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0






	Adı Soyadı
	Murat CANBAZ

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

	Alt Birim Adı
	Stratejik Plan ve Faaliyet raporu Veri Giriş Sorumlusu

	Görev Unvanı
	Teknisyen 

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	 Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	-

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim
· Sertifika
· Diğer eğitimler


	Görev Alanı
	5018  Sayılı  Kamu  Malî  Yönetimi  Ve  Kontrol  Kanunu,  Merkezî  Yönetim  Muhasebe  Yönetmeliği,  Genel  Yönetim  Muhasebe  Yönetmeliği,  Kamu  İdarelerinde  Stratejik  Planlamaya  İlişkin  Usul  ve  Esaslar Hakkında Yönetmelik ve Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul Ve Esasları Hakkında  Yönetmelik hükümleri çerçevesinde işlemlerini yürütür.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	Faaliyet Raporları Verilerinin Tüm Bölümlerden ve İdari Birimlerden Toplanması ve Düzenlenmesi 
Stratejik Plan Verilerinin Tüm Bölümlerden ve İdari Birimlerden Toplanması ve Düzenlenmesi 
Performans Göstergelerinin Tüm Bölümlerden ve İdari Birimlerden Toplanması ve Düzenlenmesi
Üçer Aylık Stratejik Plan Gerçekleşme Verilerinin Tüm Bölümlerden ve İdari Birimlerden Toplanması ve Düzenlenmesi
Tasarruf Tedbirleri Kapsamında Üçer Aylık Verilen Hazırlanması

	Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
	

*Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.
*Rapor hazırlama
	

*Etkin yazılı ve sözlü iletişim becerisi 
* Değişim ve gelişime açık olabilme
*Kurumsal etik değerlere bağlılık


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
Ofis Programlarına Hakim Olma
Toplanan Verilen Yüklemesi Gereken EBYS sistemlerini Kullanabilme

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Üst yönetici, Daire Başkanı ve Şube Müdürüne karşı hesap verme, bilgilendirme ve raporlama, Üniversitenin tüm birimleri,

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 2547 sayılı YÖK Kanunu, 
· 2914 sayılı YÖK Personel Kanunu, 
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
· Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu, Yatırım Programının Uygulanması, Koordinasyonu ve İzlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Kararı, 
· Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkındaki Yönetmelik, 
· Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik, 
· Kamu İdarelerinde Stratejik Planlamaya İlişkin Yönetmelik,
· Kamu İdarelerince Hazırlanacak Performans Programları Hakkında Yönetmelik,



           TEBLİĞ EDEN

                      								           Mehtap GÜRBÜZ
							                        Fakülte Sekreteri

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	Murat CANBAZ
	Teknisyen
	17.10.2025
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