GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMi/ALT BiRiMi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DAIRE BASKANI
GOREVi DAIRE BASKANI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
y Ol\llgEAgEi /l;l(j)lilél}ll)glfglu Genel Sekreter, Rektor Yardimeisi ve Rektor
ASTLARI Daire Bagkanlig1 Personeli

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Birime ait mali kaynaklari, ilgili yasal mevzuat cerevesinde, Universite ihtiyaglar1 dogrultusunda etkin ve verimli
kullanarak, her tirlii mali destek hizmetinin verilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Yoénetim fonksiyonlarni (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.

e  Bagkanligmin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.

e  Birim personelinin is analizine uygun ¢aligtirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri 6 ayda
bir yapmak/gdézden gegirmek.

e Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde caligmasim saglamak.

e  Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

e Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planim hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

e  Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak.

e  Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve galigma konularinda direktif vermek.

e  Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

e  Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.ye katilimini saglamak.

e  Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e  Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

e lgili kanunlar ve yasal mevzuat cercevesinde Universitenin makine, techizat, arag, gere¢ ve malzeme temini,
temizlik, giivenlik, tasima, aydinlatma, isinma, bakim, onarim, evrak ve teksir hizmetleri gibi ihtiyaglarmin
kargilanmasini saglamak.

e Universite birimlerine ihtiyaglar dogrultusunda her tiirlii mali destek hizmetinin verilmesini saglamak.

e  Biitce 6deneklerinin kontroliinii saglamak.

e  Birim Sivil Savunma Planlarina iligkin islemlerin kontroliinii saglamak.

e Hizmet ve mal alimlarinda ylklenici firmanin sézlesme hiikiimlerine uygunlugunun, sartname ve sozlesmeler

dogrultusunda denetlenmesini saglamak.

Yapilan islere iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak.

Thalelerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasin saglamak.

Universitenin mal ve hizmet alimna iliskin ihale islemlerinin yapilmasini saglamak.

Personel Yemek Komisyonu iglemlerinin yapilmasini saglamak (Personelin yemek sayilarini tespit etmek, yatirilan

bedellerin kontroliinii yapmak, yemek komisyonunda gereken kararlar1 almak gibi)

e EBYS'ye iliskin her tiirlii is ve islemlerin takibini ve denetimini yapmak.

e  Devlet Teskilati Veri Taban1 Yetkilisi olarak e-devlet sifresi ile yeni kurulan birim ve bdlimlerin resmi yazisma
kodlarimni vermek.

e e-Yazigsma kapsaminda Kayitl Elektronik Posta (KEP) ile ilgili is ve islemlerin takibini ve denetimini yapmak.

e s Saghi ve Giivenligi Kurulu Uyeligi gérevini yiiriitmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmas: icin gerekli
tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini




saglamak.
e Birimin yillik is ve islemleri ile ilgili fs Takvimi olusturmak ve takibini yapmak.

e  Harc

ama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigli kisilere devretmek ve gerceklestirme

gorevlilerini belirlemek.

e Bagl

1 oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e  Daire Bagkani gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektoér Yardimcisina ve Rektore
kargt sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali ve acik alan.

b) Is

Riski Var ( Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Enazl

isans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

Yok.

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GERE

KLi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalari

gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Pratik ¢6z(m Uretebilen.

Sorgulayici.

Kendine glivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizl1, diizenli ve dikkatli.

Onderlik yetenegine sahip.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
Y A

ONAYLAYAN

(Genel Sekreter)
Tarih imza




