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26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturuimasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig
GOREV ADI idari ve Mali isler Daire Bagkanligi idari isler Sube Midiri
Bagskanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun olarak; Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini
. saglamak ve kontrol etmek, llgili Mevzuata uygun olarak Arag Hizmetleri, Tasinir Islemleri, Personel Ozlik Islemleri ve Posta Islemleri ile ilgili
GOREV ALANI [iglemleri yartutmek.
Daire Baskanina kargi sorumludur.
1. Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglamak ve Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik
degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek,
2. Ust Makamlar tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti
sunmak, Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gérevleri gergevesinde, olugturmak
ve izlemek,
3. Biriminin dider idareler nezdindeki mali is ve islemleri hakkinda harcama birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak, izlemek,
degerlendirmek,gerektiginde ist makamlar bilgilendirmek,
4. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplarin yazilmasini saglamak, yazismalarin siniflandirilarak standart dosya
planina gére dosyalanip, arsiv sistemine goére korunmasini saglamak,
5. Birimde kullanilan defter, kayit ve belgelerin ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da dizenlenmesini saglamak, gerektiginde
ciktilarini alarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza etmek,
6. Kendi gorev alani iginde kalan ve diger birimlerleri de ilgilendiren bilgi akisini tam ve dogru olarak zamaninda saglamak,
7. Kanunlara ve Bakanlikga belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tirli yontem, siireg ve 6zellikli islemlere
iliskin standartlar hazirlamak ve daire bagkaninin onayina sunmak,
8. Daire Baskani tarafindan yapilan toplantilarda is ve islemleri, sorunlari, gérus ve onerilerini sunarak, bilgi paylagimini, isbirligi ve uyumu
saglamak,
9. Kendi sorumlulugunda olan bitiin blro makineleri ve demirbaslari her tirli hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, biriminde
mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
10. Biriminim gereksinimi olan kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaglarin korunmasi ve
bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, birimin ihtiyaci olan malzeme alimlariyla ilgili malzeme talep formlarini
hazirlayarak Baskanin onayina sunmak,
11. Kendi gorev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,
12. Birimin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Baskanina goérus ve onerilerini sunmak, biriminin, personel, arag-
gereg ihtiyaclarini tespit ederek 6neride bulunmak,
13. Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zlik haklari ile egitim gereksinimine iligskin islemlerde Daire Bagkanina
gorls ve Onerilerini sunmak,
14. Birim memurlari arasinda gorev bolimu yaparak, uyum ve isbirligi icinde c¢alismalarini saglamak, isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortami
yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
15. Gorevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,
16. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak,
17. Dairenin yillik is programlari igin istenilen bilgileri ve tablolari diizenlemek, Birim hizmetleri ile ilgili olarak yil sonunda genel bir degerlendirme
yaparak istatistiki verilerin dizenlenmesini saglamak,
18. Birimin yazigsmalarini, yazi ve onaylarin, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hikiimlerine uygun olarak
hazirlanmasini saglamak,
19. Uygulamada karsilasilan giiclik ve sorunlari gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi digsinda kalanlar igin daire bagkanina
Oneride bulunmak,
20. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini yaparak Bagkan’in onayina sunmak,
21. Birimde yuritllen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlatmak ve Bagkanin onayina sunmak,
22. Birim ile ilgili her tirli evraki standart dosya planina gore dosyalattirmak ve arsive kaldiriimasini saglamak,
23. Yurittugu faaliyetlerle ilgili malzeme, arag-gereg ihtiyaglari ile talep ve sorunlari Baskana iletmek,
GOREV 24. Temizlikten sorumlu personellerin goérevlerini aksatmadan yapmasini sagdlayarak takibini saglamak,
ve
SORUMLULUKLAR

. Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yikleri tagitmak, ylikleme ve bosaltma islerini yaptirmak,

26. Gelen tim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitiminin yapilmasi islemlerinin kontrol ve takibini yapmak,

27. TUm birimlerde ve farkli kademelerde gorevli personelin sehir ici ve sehir disi gérevlendirmelerde ulagimlarini glivenle saglamak,

28. Ogrencilerinin rekreasyon faaliyetleri kapsaminda gergeklestirecegi teknik gezilerde transferlerinin gerceklestiriimesini saglamak,




29. Universitemiz birimlerinden gelen resmi arag ve sofér talepleri dogrultusunda gerekli onay ve izinleri alarak sehirlerarasi ve sehir ici gérevlerin
yerine getirilmesini saglamak,

30. Araglarin ariza bakim taleplerinin degerlendirilip, ariza tespitlerinin yapilmasini saglamak,

31. 24 saat goreve hazir olma zorunlulugundan dolayi birime bagdh personel arasinda kaynagsmanin saglanmasi, olusabilecek aksamalara karsi
birlikte hareket edebilme becerisinin gelistiriimesini saglamak,

32. Universitemize bagl ancak farkl birimlerde gérevli arag ve soférlerin tutum ve davranislarini kontrol etmek, gerekli olmasi halinde uyarilari
yapip, tedbirleri almak,

33. Araglarin trafik yasa ve mevzuatina uygun olarak sigorta ve muayenelerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

34. Depo sayimi ve stok kontrolliiniin yapilmasini saglamak, eksilen stoklarin zamaninda tedarik edilmesini saglamak,

35. Gunlik depo kontroli yapilmasini saglamak, depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

36. Alinan malzemeyi kontrol ettirerek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaptirarak ilgili yerlere génderilmesini
saglamak,

37. Tasinirlarin girig ve ¢ikisina iliskin kayitlarinin tutulmasini saglamak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir ydonetim hesap
cetvellerinin konsolide gérevlisine génderilip gdnderilmediginin kontrol ve takibini yapmak,

38. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasini saglamak, gerektiginde yardimci olunmasini saglamak,

39. Istenildigi durumda géreviyle ilgili amirine bilgi vermek,

40. Depoda calinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

41. Harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

42. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol ettirerek sayimlarini yaptirmak,

43. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

44. Posta hizmetlerinin zamaninda ve ilgili mevzuatina uygun sekilde yerine getirilmesini saglamak,

45. Posta islemleri igin gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alindi belgesi vb.) PTT Bagmudurliginden temin edilmesini saglamak,

46. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

47. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, gizlilige riayet etmek ve birim personelini kontrol etmek,

48. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

49. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

50. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekégretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

237 Sayili Tasit Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

124 Sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydénetmelik

iIgiIi Kanun, Tuzik, Yoénetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20...
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