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KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik/idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
STATUSU Idari Personel
GOREVI Sef
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter
A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BIiLGILER
1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginda kadro ve unvanmin gerektirdigi yetkiler cergevesinde hizmetlerin etkili,
verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak konusunda Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine yardimci olmak,
sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; gorevli oldugu
birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak ve is ve islemlerin kontroliinii saglamak.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

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

2. Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama
birimlerini ve sube miidiiriinii bilgilendirmek,

3. Subesinde mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmak, ihtiyaclar1 sube miidiiriine iletmek

Birim personelinin sevk ve idaresinde sube miidiiriine yardimci olmak.

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve iglemleri, harcama birimleri arasinda koordinasyonu

saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazigsmalari yapmak,

6. Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve birimi ile ilgili
talimatlar hazirlamak

7. Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam Kanunlara ve Bakanlik¢a

belirlenen standartlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli

islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve sube miidiiriiniin onayina sunmak,

EBYS sistemi iizerinden gelen-giden evrak ilgililere havale etmek ve geregini yapmak.

9. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglar1 her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

10. Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

11. Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi
disinda kalanlar i¢in daire baskanina 6neride bulunmak,

12. Sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
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B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Gorevde ylikselme sinavinda basarili olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
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Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Ady/Soyadi Tarih/Imza..../..../....

ONAYLAYAN

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....




