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Birim Adi Idari Ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Alt Birim Adi
Daire Bagkani
Gorev Unvam
L. 5 5 Genel Sekreter
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Daire Baskanlig1 Sube Miidiirleri ve Caliganlar1
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Sube Miidiirii veya Diger Daire Baskani
Vekalet/Gorev Devri

124 Sayil, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 30 ve 36. maddelerinde Idari ve Mali Isler Dairesi
(IMID) Baskanliklarinin gorevleri; Universitemizde hizmet ve
faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in
insan, para ve malzeme gibi mevcut kaynaklarm en uygun ve
verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak tizere {iniversiteye ait
biitce tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve
uygulanmasini izlemek, yatirim programlarmnin finansman
kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak
ve degerlendirmek, uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu
izlemek, harcama biit¢esinden temin edilen mal ve hizmetlerle ilgili
tasinir isleri ile her tiirlii 6deme ve tahsil islerini yiiriitmek
gorevlerimiz olarak belirlenmistir. 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. Daire Baskanligi'nin gorev alanina giren konularin saglikls,
diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak
yiirlitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

2. Hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde ytiriitiilmesi,

gelistirilmesi ve ortaya ¢ikan aksakliklarm giderilmesi i¢in

gerekli tedbirleri almak.

Sube miidiirleri arasinda gorev ve ig boliimii yapmak

Sube miidiirlerinin izinlerini ve sube miidiirleri tarafindan

verilen izinleri onaylamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

oW

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Y o6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5. Rektorlik ve bagli birimlerine ait (Doner Sermaye Haric)
satin alma iglemlerini koordine etmek ve gergeklestirilmesini
saglamak.

6. Rektorliik, Rektorliige bagl Birim, Bolim, Merkezler, Genel
sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagl birimlerin yillik biitce
tekliflerinin hazirlanmasina destek saglamak,

7. Idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisini saglamak.

8. Harcama yetkilisi sifatiyla, bu yetkisini gerektiginde uygun
gordiigii kisilere devretmek ve gerceklestirme gorevlilerini
belirlemek.

9. Daire Baskanligi'min faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlar
takip etmek ve ilgili mercilere goriis bildirmek.

10. Daire Baskanligi'ma ait birimler ve personeller arasinda
koordinasyonu yapmak, birimlerin igbirligi ve uyum
icerisinde caligmasmi saglamak ve ortaya ¢ikan sorunlari
¢O6zmek, ¢oziim Onerileri gelistirmek.

11. Baghh birimlerin verimli sekilde caligmasi igin projeler
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

12. Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan
mevzuat yetersizlik veya aksakliklarla ilgili hususlarda
inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken yasal ve
idari tedbirler konusunda Genel Sekreterlik Makamina
tekliflerde bulunmak.

13. Daire Bagkanlig1 personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini
belirlemek, belirlenmesini saglamak ve hizmet i¢i egitim
programlarini diizenlemek veya diizenlenmesini saglamak.

14. Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin
Genel Sekreterlik Makamina Onerilerde bulunmak.

15. Kurumda ve Baskanlik Birimlerinde kalite yonetim sisteminin
uygulanmasin1 saglamak ve calismalarin etkinligini takip
etmek.

16. Daire bagkanliginin gorev alanina giren konulardan dolay1
Genel Sekretere ve Rektore kars: sorumludur.

o Bagskan dairesini yonetir ve temsil eder.

Yetkileri o EKAP, e-BUTCE, MYS, UBYS programlarmi kullanir.

Temel Teknik Yonetsel

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Y o6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yetkinlik Diizeyi e 657 sayil
Devlet
M . .
emurlari _ e Liderlik
Kanuna tabi e Mevzuat ve
olmak uygulama e Planlama ve
L I organize
e Enaz drt (4) bilgisi. g
. etme
yillik lisans
mezunu
olmak.

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimel
Ekip liderligi vasti

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zli iletisim

Giiglii hafiza

Hizl1 diistinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti
) Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Gorev I¢in Gerekli Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Yetenekler Liderlik vasfi

Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarmi etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda caligabilme

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Y o6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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YoOnetici vasfi
Zaman yonetimi

e Bagkanlign alt birimleri ile isbirligi ve esglidiim 1liskisi
e Baskanligin gorev alanina giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine,

Diger Gorevlerle Higkisi koordinasyon ve danismanlik sunumu iligkisi.

o 124 Sayil, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hilkkmiinde Kararname,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e Merkezi Yonetim Biit¢ce 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 Tasmir Mal Yonetmeligi,

Yasal Dayanaklar e Resmi Miihiir Yo6netmeligi,
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y Onetmelik,
e Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasima
[liskin Y®&netmelik,

e 237 Sayili Tasit Kanunu, Merkezi Y6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

e On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y®dnetmelik,

o Ihtiyag Talebi ile Teknik Sartname Hazirlama Usul ve
Esaslar1

TEBLIG EDEN

Genel Sekreter
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih imza
1.
2.
3.
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