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Adi ve Soyadi
Kadro Unvam DAIRE BASKANI
Gorev Unvam IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI

Tletisim / E-mail
Ust Yonetici/Y6neticileri GENEL SEKRETER- REKTOR YARDIMCISI- REKTOR

Gorev Devri (Vekalet) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan Gérevlendirilecek Sube Miidiirii
Vekalet Eder.

GOREV TANIMI
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritmek.

Personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gdzetimini saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 657 sayili kanunla verilen yetki ve sorumluluklarin gérevini yerine getirmek.

e Bagkanligin goérev alaninda bulunan is ve islemlerin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

e PDKS sisteminin takibini yapmak.

o PBS sistemindeki islemleri yliriitmek.

e MYS sisteminde birimle ilgili islemleri yiiriitmek.

e KBS, HYS sistemindeki islemleri yliriitmek.

e Yazismalar: “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik Kurallarina
uygun olarak diizenlemek, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

e Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak

e Istatistiki verilerin hazirlanmasi ve koordinasyonunu saglamak.

e Daire Bagkanligimiz web sitesinin giincel tutulmasi ve gerekli duyurularin ilan edilmesini saglamak.

e Universite burs komisyonu sekretarya islemleri, grenci burslarmin takibi, burs verilecek 6grencilerle
ilgili islemlerin yiiriitiilmesi.

e Gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak.

e Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

e (Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Bagl oldugu siirec ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahiptir.

Lisans mezunudur.

Universitemiz personel islemleri ile ilgili mevzuatlar1 bilmektedir.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahiptir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar1 kisminda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahiptir.

EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmaktadir.

Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmaktadir.

Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama yetkisine sahiptir.

YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesme Kanunu
Mal Alim haleleri Uygulama Yénetmeligi
Hizmet Alim Thaleleri Uygulama Yonetmeligi
Kamu fhale Genel Tebligi

5018 Sayili Kanun

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimint okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
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