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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1
Unvam Daire Bagkani

Sinifi GIH

GOrevi Idari ve Mali Isler Daire Baskani

Birim YoOneticisi

Genel Sekreter

Bz}gh l_31_11u1"1dug_u_ . | Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar
Yonetici/Yoneticileri
Vekalet Edecek Kisi | Sube Miidiirii

B. Atanacaklarda Ara

nacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Lisans ve Usti

Gerekli Hizmet
Suresi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun {lgili Maddeleri

C. Gorev / Islere iliski

n Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak; Baskanligm en iist idare amiri ve harcama yetkilisi ile ihale
yetkilisi olup, 0Odeneklerin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasimi
saglamak, personel lizerinde genel denetim ve gdzetim yapmak.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklanr

1. Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi i¢in insan, para ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en
uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasmni saglamak {izere
liniversiteye ait biit¢e tasarilarmi plan ve program esasma gore
hazirlamak ve uygulanmasini izlemek.

2. Yatirim programlarmin finansman kaynaklar1 ile ilgili ve gerekli
bilgi, belge ve istatistikleri toplamak ve degerlendirmek.

3. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek.

4. Universitenin ayniyat isleri ile her tiirli 6deme ve tahsil islerini
yurutmek.

5. Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri ylritmek.

6. Temizlik, aydinlatma, 1sitma, techizat bakim, onarim ve benzeri
hizmetleri yapmak.

7. Sivil Savunma, giivenlik ve ¢evre kontrolii islerini yiiriitmek.

8. Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

9. Yetkileri

10. Daire Personelini sevk ve idare etmek.

11. Kanun, Yonetmelik ve belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak.

12. Mevzuata aykir1 faaliyetleri 6nlemek.

13. Personel Yillik, Hastalik izin evraklarmi imzalamak.

14. Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak.

15. Sube midiirligi ve alt birim personelinin yillik izin takvimini
onaylamak.

16. Malzeme talep formlarini onaylamak.

17. Dairenin yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan
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yazigmalar1 imzalamak.

Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla
sube miidiirleri ve alt birim yOneticilerine devretmek, yetki devrini,
uygun araclarla ilgililere duyurmak.

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve
sonuglarmi almak.

Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek
gorlis ve oneride bulunmak.

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilma imkan1 bulamadigi toplant1 ve goriismelerde kendisini temsil
edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildig1 durumlarda baglh
bulundugu amirin onaymi almak.

Bagli Sube Miidiirlerince hazirlanan biitce, plan, faaliyet ve
programlarin1 incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini
saglamak ve ilgili makama sunmak.

Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi Faaliyet programinin
uygulanmast ve izlenmesi; subelerin faaliyet programina gore
yapacaklar1 ¢aligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiirlitiilmesi igin
gereken Onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve isbirligini
saglayarak, uyumlu calisilmasini saglamak.

Subelerce hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli
degisiklikleri yaparak uygulanmasini saglamak.

Yazili veya sozli olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere
dagitimin1 yapmak, sonuglandirilmasini saglamak.

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma,
izin ve isten ¢ikarma islemlerini inceleyereck, makama goriis ve
tekliflerini sunmak.

Subelerde bulunan personelin daha iist kademeler icin yetistirilmeleri
yoniinde gerekli onlemleri alarak, subelerden ¢ikacak yazilari imza
yetkileri yonergesi esaslarmna uygun olarak parafe veya imza etmek.
Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak.

Subelerde bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken
nitelikleri saptayarak mevcut personel konusunda degisiklik teklifini
ust yoneticiye sunmak.

Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Bagkanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde
bagli bulundugu Makama danigmanlik gérevi yapmak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda st
kademedeki yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek.

Dairesinin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren
konularda kendisine baglh personeli gérevlendirmek.

Ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

ONAY
Genel Sekreter




