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

Daire Baskam

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

Idari ve Mali Isler Daire Baskani

Bagh Bulundugu Yonetici

Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi

Astlar (Altindaki Sube Miidiirii,Sef, V.H.K.I., Bilgisayar isletmeni, Memur, Hizmetli, Biiro Personeli, Destek Personeli, Koruma ve Giivenlik Personeli,
Bagh Gorev Unvanlari) |Temizlik Personeli v.b.
Yetki ve
Gorev Devri Yapilan Gorevlendirilecek Diger Personel
Personel

Kadro Unvam

Gorevin Tanim

Universitemiz Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; idari ve Mali isler Daire Baskanliginin vizyonu,
misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Daire Bagkanlig1 birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak,

2. Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim ¢aligsanlar ile paylagarak gergeklesmesi i¢in ¢aliganlart motive etmek,

3. Daire Bagkanliginin personeli iizerinde gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

4. Daire Bagkanlig1 personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢dziime kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek,

5. Bagkanlik birimleri fiziki donaniminin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak

6. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini
saglamak ve tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

7. Bagkanligin Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasini ve isletilmesini saglamak,

8. Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli iglemleri yapmak,

9. Personelinin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

10. 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 kullanilmasini saglamak iizere liniversiteye ait biitce tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak
ve uygulanmasini izlemek,

11. Yatirim programlarinin finansman kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak ve degerlendirmek ve
gerektiginde tist makamlara sunmak,

12. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,

13. Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri ytiriitmek,

14. Birim personeli arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak, isyerinde disiplinli bir ¢aligma
ortami yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

32. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

33. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca
ulagmaya engel olacak risklere karst gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

34. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Tasinir Mal Yo6netmeligi

Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmnin idari Teskilati Hakkinda KHK,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik

ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Onay Béliimii

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
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