SAGLIK BIiLIMLERI UNIVERSITESI Dok. No: IMIDB.GTF.11

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi ilk Yayin Tarihi:07/08/2023

Koruma ve Giivenlik Grup Amiri/Sefi

Gorev Tamm Formu Revizyon No/Tarih:

Bu gorev tanim formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol

sisteminin olusturulmasi,uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Birim Adi

idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg1

Gorevin Bagh Bulundugu
Kadro Unvani

Sef, V.H.K.1,, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Hizmetli, Biiro Personeli, Destek Personeli

Bagh Bulundugu Yonetici

Idari ve Mali Isler Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef

Yetki ve
Gorev Devri Yapilan
Personel
Kadro Unvani

Gorevlendirilecek Diger Personel

Gorevin Tanim

Anmirlerince verilen gorevler ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

2. Amirlerince verilen Kurum I¢i-Kurum Dis1 Resmi Yazigmalar1 yapmak,

3. Kurum Igi-Kurum Dig1 diizenlenecek olan sosyal-kiiltiirel etkinliklerin planlanmasi ve birim personeli ile is birligi igerisinde yapmak,

4. Gorev alani ile ilgili olarak yapilacak yazismalarin, "Resmi Yazigsmatarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik"
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmak,

5. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

6. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

7. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

8. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

10. Kurum I¢i-Kurum Dis1 diizenlenecek olan sosyal-kiiltiirel etkinliklerin planlanmasi ve birim personeli ile is birligi igerisinde
yapmak,

11. Gorev ve sorumluluklanni yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca
ulagmaya engel olacak risklere karst gerekli onlemleri almak.(PUKO)

12. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

Taginir Mal Yo6netmeligi

Kamu Zararlarmin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Onay Boliimii

Bu formda ac¢iklanan gorev tanimini okudum, anladim;
burada belirtilen kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Adi-Soyad Adi-Soyad
Tarih Tarih
imza imza

Sayfal/1




	Büro Personeli

