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Sayfall/é
Birim Adi Idari Ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Idari Hizmetler Birimi / Mali Hizmetler Birimi / Tasmir Kayit
. Kontrol Birimi

Alt Birim Adx

Sube Miidiirti / Hastane Miidiir Yardimcisi
Gorev Unvani

Daire Bagkani
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Daire Baskanlhig1 Calisanlar1 (Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni,

Astlar VHKI) ve Hizmet Eleman.
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Sube Miidiiri
Vekalet/Gorev Devri

124 Sayili, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmnm Idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 30 ve 36. maddelerinde idari ve Mali Isler Dairesi
(IMID) Baskanliklarmin gérevleri belirtilmistir. Bu kapsamda
Universitemiz teskilat yapisinda IMID Baskanligma bagli birimler;
Idari Hizmet Birimi, Mali Hizmetler Birimi, Tasmir Kayit Kontrol
Birimi olarak yapilandirilmistir.

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanimi

1. Biriminin (subesinin) ¢alismalarin1 mevzuata ve tiniversitenin
genel hizmet politikasina, daire baskaninin emirlerine ve
birimin ¢alisma plan1 ve programina gore yonetmek.

2. Birim (sube) personelinin disiplin ve igbirligi iginde
caligmalarini saglamak, aralarinda gorev boliimii yapmak ve
calismalarini izleyip, denetlemek.

Temel Gorev ve 3. Birim (sube) personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi

Sorumluluklar kendisine ait olan islem ve konular1 inceleyerek sonuca
baglamak, biriminin yazigmalarini mevzuata uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak.

4. Birime (subeye) gelen kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonerge
taslaklarini inceleyerek Daire Bagkanina goriis bildirmek.

5. Birimin gorev alanina giren konularla ilgili gerekli genelge ve
yonergelerin hazirlanmasini saglamak.
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6. Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde, uygulamada karsilasilan
sorunlar1 ortadan kaldirmaya yonelik olarak daire bagkanina
teklifte bulunmak.

7. Disiplin yOnetmeligi hiikiimlerine gore sube personeli
hakkinda, ceza vermek, daha iist cezalar verilmesi i¢in Oneride
ve memurun ddiillendirilmesi i¢in teklifte bulunmak.

8. Personelin izin iglemlerini planlanmasmi ve zamaninda
kullanilmasini saglamak.

9. Bagkanligin gorev alan1 ile ilgili, Daire Bagkanimn
gorevlendirdigi toplantilara katilmak.

10. Calisan personelin egitimi ve yetistirilmesini saglamak.

11. Biriminin (subesinin), tespit edilen personel ve arag-gerec
ihtiyac¢larini ve temini i¢in Daire Bagkanina veya ilgili yerlere
teklifte bulunmak.

12. Yetki devri esaslar1 ¢ergevesinde yazilar1 imza etmek veya
paraflamak.

13. Universite stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan
subesi ile 1ilgili isleri kontrol ederek, dogru uygun ve
zamaninda bitirilmesini saglamak.

14. Biriminde (subesinde) idari ve mali karar ve islemlere iliskin
olarak, i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini
saglayacak tedbirleri almak.

15. Baskanlik biit¢esinden satin alinmasi ve temin edilmesi
gereken tliim satin alma islerini yapilmasimi saglamak.

16. Kiralama ve kiraya verme islemlerinin yapilmasimni saglamak.

17. Biitcesi Baskanligimizda bulunan Universitemiz tarafindan
kullanilan telefon, internet, elektrik, su ve dogalgaz
faturalarinin 6denmesini saglamak.

18. Baskanlik cari ve yatirim harcamalarinin
tahakkuklarinin hazirlatip, 6denmek tizere Strateji Gelistirme
Baskanlig1 Muhasebe birimine gonderilmesini saglamak.

19. Universitemizde ilk kez almacak resmi miihiir taleplerinin
karsilanmasimni, yaptirilan miihiirlerin  tahsis ve terkin
islemlerinin yapilmasini saglamak.

20. Baskanlik tasmnir mallarin, Tasmir Mal Yonetmeliginde
belirtilen usule uygun sekilde giris ¢ikis kaydi, depolama,
tasnif, koruma, zimmet, terkin, devir ve sayim islemlerinin
yapilmasini saglamak.

21. Bagkanlik tagmir giris ve ¢ikis islemleri hakkinda bilgi ve
belgeleri belirlenen donemlerde Strateji Daire Bagkanligmna
bildirilmesini saglamak.

22. Bagkanlik ambarlarinda bulunan tagmirlarin  periyodik
sayimlarmi, stok kontroliinii ve takibini yaptirmak.

23. Mali yilsonunda Baskanlik tasinir sayim cetvellerinin
hazirlanmasimi saglayarak, Strateji ve Geligtirme Dairesi
Bagkanligna ulastirilmasini saglamak.
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24. Baskanlik ambarina veya kayitlarina girecek olan hibe veya
bagis yoluyla gelen malzemeler ile degeri belli olmayan
dayanikli taginir mallarin deger tespitlerini yaptirarak
kayitlara aldirmak.

25. Baskanlik taginirlarindan hurdaya ayrilacak, dayanikli tagmir
mallarin tespitlerini ve Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagmin tanzimi ve kayittan silme, imha, satis ve devir
islemlerini yaptirmak.

26. Birim ambarlarinda goriilen, kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri, meydana gelen kayip ve noksanliklari
ambarda c¢almma veya olaganiistii nedenlerden dolay1
meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,
ambar devir ve teslimlerinin yonetmelige uygun olmasini
saglamak.

27. Ihale mevzuat1 cercevesinde satin alma yoluyla yiiklenici
firmalara ihale edilen temizlik, giivenlik ve ara¢ kiralama
hizmetlerinin, yiiklenici firma ile yapilan s6zlesme
hiikiimlerine uygunlugunu kontrol etmek veya ettirmek.

28. Universitemiz ile yiiklenici firmalar arasidaki koordinasyonu
saglamak.

29. Satm alma yolu ile temin edilen hizmetlerin hakkedislerinin
hazirlanmasini saglamak ve 6deme yapilmasini saglamak.

30. Standart dosya plani dahilinde birimin dosyalama ve arsiv
islemlerinin yapilmasini saglamak.

31. Baskanlik gorev alani ile ilgili, stratejik plan, birim faaliyet
raporu, detay program, performans gostergeleri, yillik biitge
plan1 vb gibi faaliyetleri yiiriitmek, raporlamak ve takibini
yapmak.

32. Kurumda ve Dbirimlerinde Kkalite yOnetim sisteminin
uygulanmasmi saglamak ve c¢alismalarm etkinligini takip
etmek.

33. Daire Bagkani tarafindan is ile ilgili verilen diger gorevleri
yerine getirmek. Sube miidiirli, birimine / birimlerine
(subesine / subelerine) iliskin goérev ve hizmetlerin
tiniversitenin genel politika, vizyon ve misyonuna, daire
baskanliginin amag ve ilkelerine, emirlerine uygun olarak
verimli ve etkin bir bicimde yiriitiilmesinden ve
denetlenmesinden, personelinin  ¢aligmalarindan  Daire
Baskanina kars1 sorumludur

e Sorumlu oldugu birim veya birimlerde ¢alisan personel ve
Yetkileri yapilan iglerin organizasyonu yapmak, gelen evraklar
inceleyerek, gereginin yapilmasini saglamak.
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« EKAP, MYS, (TKYS, HYS), e-BUTCE, UBYS (EBYS,
Malzeme YoOnetimi (Ambar), Satin Alma Modiilii, Kalite
Dokiiman Y 6netimi) kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 sayili
Devlet o Liderlik
Memurlari e Planlama ve
Kanuna tabi e Mevzuat ve organize
cper e olmak. uygulama etme
Yetkinlik Diize 79
e eyt e Enazdort (4) bilgisi. e Sorumluluk
yillik lisans alma
mezunu o Is takibi
olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip caligmasma uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlIi iletisim

Giiglii hafiza

Hizl1 diistinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgortilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
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Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi
Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda calisabilme
Yonetici vasfi

Zaman yOnetimi

e Bagkanligm tiim birimleri arasinda isbirligi ve esgiidiim
iligkisi

e Baskanligin gorev alanina giren konularda, Universitenin

Diger Gorevlerle iliskisi diger birimlerinde yiiriitiilen gérevlerin sahiplerine,

koordinasyon ve danismanlik sunumu iligkisi.

e 124 Sayili, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararname,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

e 4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu,

e 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

e 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

e 6245 sayili Harcirah Kanunu,

e Tagsmir Mal Yonetmeligi,

Yasal Dayanaklar e Resmi Miihiir Yo6netmeligi,
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,
o Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasima
[liskin Y®6netmelik,

e 237 Sayili Tagit Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi,

e On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y®6netmelik,

o Ihtiyac Talebi ile Teknik Sartname Hazirlama Usul ve
Esaslar1

TEBLIG EDEN
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Daire Bagkani

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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