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KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik/idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1
STATUSU Idari Personel
GOREVI Idari ve Mali Isler Daire Baskani
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Genel Sekreter/Rektor
A. GOREV VE ISLERE ILiSKIN BiLGILER
1.GOREV/ISIN KISA TANIMI

Kadro ve unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde dairede ¢alisan biitiin gérevliler tizerinde genel yonetim, denetim,
is bolimii yapma, ¢aligma diizenini kurma, yetistirme, hizmet ici egitimi saglama yetkilerini mevzuat ¢ercevesinde
yerine getirmek. Idari ve akademik birimlerinin mal ve malzeme ihtiyaglarini temin etmek, temizlik hizmetlerinin
yiirlitilmesini saglamak, ara¢ sevk ve idaresini saglamak.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. 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 {izere baskanliga ait biitge
tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini izlemek,

2. [llgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan belirlenmis hizmetlerin iiniversitenin amag, hedef, strateji ve ilkeleri

dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli sekilde sunulmasini saglamak igin gerekli 6nlemleri almak,

Daire bagkanliginin islerinin yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuat

hiikiimlerinin personel tarafindan uygulanmasini saglamak.

Baskanlik personelinin uyum, esgiidiim ve isbirligi i¢inde ¢alismasini saglamak,

Personelin egitim ihtiyacini belirlemek, giincel mevzuatin takip edilmesi ve uygulanmasini saglamak,

Universite temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

Biitce hazirlama rehberine gore biitge hazirlamak, biitce islemlerini yiiriitmek ve ayrintili harcama programi

hazirlamak.

9. Yatinm programlarinin finansman kaynaklar ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak ve
degerlendirmek,

10. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,

11. Genel Sekreterlik ve Rektorliikge verilen diger gorevleri yerine getirmek
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B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIiKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lisans mezunu olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum
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