GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI
1. KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter

Ast Makam

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

v

DN N N N N Y N Y NN

AN

Daire Bagkanligi’nin islerinin yiiriitiilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu saglayarak etkili bir haberlesme
kurulmasini saglamak.

Daire Baskanligi’nca kaleme alinan Daire i¢i ve Daire dis1 yazismalarin yapilmasini ve dosyalanmasini
saglamak.

Baskanlik personeli arasinda koordinasyonu saglamak.

Toplant1 ve organizasyonlara katilmak.

Daire Baskanlig1 adina gelen evraklarin kontroliinii yaparak ilgili birimlere havalesinin yapilmasini
saglamak.

Daire Baskanligi’na gelen ihtiyag belgelerini inceleyerek ilgili yerlere iletilmesini saglamak.

Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik islerinin takibini saglamak

Daire Bagkanligi’'nda gorev yapan personelin SGK ile ilgili bilgilerinde degisiklik olmasi1 durumunda
Personel Daire Bagkanlig1 ve kadrosunun bagli oldugu ilgili birime bilgi verilmesini saglamak.

Daire Baskanligi’mizin Biitge calismalari ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Daire Baskanligi’miz bilinyesinde ¢alisanlarin mesai ¢izelgelerinin takibinin yapilmasini saglamak.
Daire Baskanlig1’miz sorumlulugunda bulunan yurt i¢i ve yurt dis1 tiim ihalelerin siire¢lerinin takibini
yaparak ihale dncesi ve sonrast islemleri gergeklestirilmesini saglamak.

Ihale sonucunda satin alian mal ve hizmetlere ait 6deme islemlerini ger¢eklestirilmesini saglamak.
Akademik ve Idari birimlerin makine, techizat ve mefrusat alimlarini saglayarak bunlara ait 56deme
evraklarinin tanzim ve takibini saglamak.

Daire Baskanligi’na gelen ihtiyag belgelerinin kontrol ve dagitiminin yapilmasini saglamak.

EBYS kanaliyla yapilacak alimlarin iglemlerini ve takibini saglamak.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatlari)
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu,

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

5510 Sayili Kanun,

4857 Sayili Kanun,

HAZIRLAYAN: KONTROL VE ONAY:
KALITE YONETICISI KALITE KOORDINATORLUGU
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