	[image: image1.png]



	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: Proje Koordinasyon Uygulama ve Araştırma Merkezi

	GÖREV ADI
	: Müdür

	AMİRİ
	: Rektör

	SORUMLULUK ALANI
	: Proje Koordinasyon Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: Müdür Yardımcısı

	GÖREV AMACI
	: Üst Yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef ve ilkeler doğrultusunda yönetimi altındaki faaliyetlerin yürütülmesiyle ilgili politikaların uygulanışını izlemek ve personelin organizasyonunu sağlamak. 

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	: 1. Merkezi temsil etmek.

   2. Yönetim Kuruluna başkanlık etmek.

   3.  Yönetim Kurulu kararlarını uygulamak.
   4.Merkezin idari işlerini yürütmek, gerekli koordinasyon ve denetimi sağlamak, yazışmaları yapmak.

   5. Üniversitenin ulusal ve uluslararası kurumlar tarafından finanse edilen Üniversite dışı kaynaklı projelerin yönetimine ilişkin sözleşme taahhütleri çerçevesinde yürütülmesini sağlamak, proje kaynaklarının etkin takibini yapmak, olası değişiklikler konusunda zamanlı ve kapsamlı bilgi akışını temin etmek ve proje raporlarının idari açıdan doğru ve zamanlı olarak üretilmesini sağlamak.

  6. Yönetim Kurulunun hazırladığı yıllık faaliyet raporu ve bir sonraki yıla ait yıllık çalışma programını hazırlamak ve Rektörün onayına sunmak.



	YETKİLERİ
	1. Proje Koordinasyon Uygulama ve Araştırma Merkezi ile ilgili işlerin mevzuata uygun olarak ve zamanında tanımlanmasını sağlamak.
2. Harcama Yetkisi kullanmak.
3. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
4. İmza yetkisine sahip olmak.
5. Personelin izin işlerini planlamak ve zamanında kullanılmasını sağlamak.
:




	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: 

Tarih:

İmza:
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