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Igdir Universitesi
Gorev Tamimlan

A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1

Unvani Sube Miidiiri

Sinifi GIH

Gorevi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Sube Miidiirii

Birim YoOneticisi

Daire Bagkani

Bagh Bulundugu Rektor, Rektor Yardimceilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari,
Yonetici/Yoneticileri | Daire Bagkani
Vekilet Edecek Kisi | Sef, Ayniyat Saymani

B. Atanacaklarda Ara

nacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Lisans ve Usti
gﬁ::ski“ Hizmet 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; Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetlerin ¢calisma alanlarindaki
ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi amaciyla
alaniyla ilgili gerekli isleri yapmak, yaptirmak.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklanr

1. Ihale ilan islemlerini yiiriitmek,

2. Personel Tasima Hizmeti hizmetini yiiriitmek ve hak edislerini
yaparak ddemesini yapilamasini saglamak

3. Gulvenlik, Temizlik personelinin sevk ve idaresi ile 6zliik islemlerini
yurutmek,

4. Akaryakit ve 1sinma ihtiyacini karsilayacak mal alim ihalelerini

yapmak, sevk ve takibini yapmak

Avans ve kredi islemlerini yapmak

6. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin
ve uyumlu bir bicimde ¢alismasimi saglamak.

7. 5018, 4735 ve 4734 sayili Kanununlar kapsaminda mal ve hizmet
satm alma ile ilgili belirtilen ihaleleri, yapmak, sonuc¢landirmak,

8. Biitce uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarma ve
ilkelere uygun takibini yapmak ve hazirlanan, evraklarin tahakkuk
islemlerini tamamladiktan sonra Muhasebe Birimine gondermek

9. Kurumun ulagim, nakliye, resmi iglerine ara¢ temin etmek,

10. Araclarin bakim ve onarimini yaptirmak,

11. Kampiislerin ve bina ¢evrelerinin bahce diizenlemesi, ¢evre bakimi,
yesil alanlarin diizenlenmesi, agac ve bitki dikimi, sulama, tarimsal
faaliyetlerde bulunmak, cevre temizligi, acik alan yangmima karsi
tedbirler almak,

12. Calisan personelin izin, sevk gibi 6zliik isleri takip etmek,

13. Birimler aras1 temizlik personeli degigimini temin etmek,

14. Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla
alabilecek ve geri bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim

o

yontem ve mekanizmalarmi kurmak/ gelistirmek, acik tutmak ve
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15.

16.

17.

18.

19.

stirekli ¢alistirmak.

Son kullanicilardan alman geri bildirimleri degerlendirecek, ¢6ziim
uUretecek, duzeltici ve Onleyici faaliyetleri planlamak ve
sorumlularini belirlemek.

Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik
gerektirmesi nedeniyle uzmanlagmis kadrolardan olusmasini
saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi i¢in gerekli
egitimlere/kurslara katilimini saglamak.

Sube Miidiirligii’ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini
yaptirmak.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru
olarak {ist yonetime bilgilendirme, goriis ve Onerilerde bulunmak.
Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Miidiirliigli icerisinde
iletilmesini, anlasilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

Tigili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

ONAY
Daire Baskani




