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Gorev Tanimi

Bu gorev tanimi formu;

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

BiRIMi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig
GOREV ADI idari ve Mali isler Daire Bagkani
Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; idari ve Mali isler Daire Baskanhginin vizyonu, misyonu dogrultusunda mali
N kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytritiilmesi amaciyla ¢alismalar

GOREV ALANI |yapmak,planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
Rektor / Rektor Yardimceisi / Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur.
1. Daire Bagkanhg birimleri arasinda esgiidimi saglayarak birimler arasinda diizenli galigmayi saglamak
2. Daire Bagkanhginin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim ¢alisanlar ile paylasarak gergeklesmesi igin galisanlari motive etmek,
3. Daire Bagkanhginin personeli iizerinde gbzetim ve denetim gorevini yapmak,
4. Daire Bagkanligi personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde tst makamlara iletmek,
5. Bagkanlik birimleri fiziki donaniminin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,
6. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ig kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak ydritiimesini saglamak ve
tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
7. Baskanligin Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasini ve isletiimesini saglamak,
8. Kurum/kurulug ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri yapmak,
9. Personelinin 6zlik haklari iglemlerinin ylritilmesini saglamak,
10. Bilgi edinme yasasi gergevesinde, Bilgi Edinme birimince talep edilen yazilara cevap vermek,

GOREV ve 11. Baskanlik personelinin izinlerini planlamak,
SORUMLULUKLAR

12. Daire Bagkanlig ile ilgili birim faaliyet raporunu hazirlamak,

13. Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan, para ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve
verimli bir sekilde kullaniimasini saglamak lzere Universiteye ait bitge tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini
izlemek,

14. Yatinim programlarinin finansman kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak ve degerlendirmek ve gerektiginde tst
makamlara sunmak,

15. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,

16. Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yGritmek,

17. Rektorllik Hizmet Binasi ile Baskanhgin temizlik, 1sitma, teghizat bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yiriitmek,

18. Telefon, posta ve kargo islemleri ve gevre kontrolu islerini yuriitmek,

19. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

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

21. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu - 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu

Kamu Ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

4857 Sayili Is Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

237 Sayili Tasit Kanunu

124 Sayil Yiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda KHK,

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

ligili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

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

Unvani .
Adi Soyadi : ADI SOYADI / UNVANI imza :
ONAYLAYAN
Unvani . N .
Adi Soyadi : AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI Imza :




