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iDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
1Gorev Adi Sube Madari
| Birimi [dari ve Mali isler Dairesi Bagkanhg -
Alt Birimi Saunalma Sube Madurlugn
Mk Amiri Daire Bagkani
Girev Devri Sube Miduri / Sube Personeli

GOREVIN KiSA  |Universitemiz satinalma ve ihale islemieri. i¢ kontrol iglemleri,aboneliklerin takip edilmesi, Stratgjik Plan Haziflanmasi ve hakedig
TANIMI ddemelerinin takip edilmesi

.. . Universitemiz satinalma iglemleri. ihale islemleri, avans iglemleri. abonelik islemleri. hakedis ve édeme islemlerini mevzuata uygun bin
GOREVIN AMACI E . : o i L . . o .
sekilde ve zamaminda yerine getirmek, kaynaklann etkili, ekonomik, verimli kullamimas) ve dengeli dafitiimasin saglamak.

- Birimini yonetip birim personelinin vetigtirilmesini ve uyumiu bir sekitde galismalarin: saglamak.
« Birimimiz biitgesinin ve yatinm programimun hazirlanmasin: koordine etmek,

- Rektarltk Makami ve Genel Sekreterlik Makaminin taliman dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin {htiyaci olan
her tirli mal ve hizmet alumt islerini DMO izerinden almak. (dogrudan temin dahil). 4734 sayh Kamu lhale Kanuny'nun ilgili

imaddelerine gére yapmak,
« Daire personelinin gegicl gorev, hizmet igi efitim vb. goreviendirmeler] dogrultusunda yolluk ve harcirah islemleri ve ozlik hakks

.. ., islemlerini yiratmek,
GOREV VE it . T
SORUMLULUKLARI;. : n!vers!temi.z abonelikierinin yapﬂmasm@a gerekh.lslerr?lerm ial.\’ll.:)ml ?gi.?lnak: o

« Universitemiz araglarinin servis, bakim,sigorta vb. is ve islemlerinin yaritGimesini saglamak,
- Performans programi hazirliklanmn koordinasyenunu ve iziemmesini saglamak,
« Yiltk birim faaliyet raporunt ve Birimin Stretejik Plamm hanirjayarak ilgili birime ulagmasin: saglamak,
- I¢ Kontrol Eylem Plamnin hazirlanarak sisteme girilmes! igini koordine etmek,
i Birime gelen evrag ilgili personele havale etmek.
- Gorevi geredi edindigi kisisel verileri korumak.
« Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

- Midarlikee hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

- Mudurlige gelen evraklan galisan personele gorev tammlaring gore dafiimak
» Midurlik personeline gorev vermek

YETKILERI - Mudirl a8 temsil etmelk

= EBYS sisteminde islem yapmak

» MYS sisteminde gerceklestirme iglemlerini yapmak

« I¢ Kontrel Uygulamasma girig yapmak

: « Gerekli mevzuart konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

- 3018 saylr Kanun ve buna bagh dizenlemeler

- 657 sayk Kanun ve buna bagh diizeniemeler

« 4734 ve 4733 sayli Kanun ve bunlara bagh dizenlemeler
+ Yiikgekogretim Mevzuat

Bilgi - Kapsamii bitge mevzuatt bilgisi

- Kamu Zararlarimn Tahsiline Jliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetrnelik
= Kapsaml perfoermans pregram bilgisi

- I¢ kontrol literatiir bilgisi

- 6698 Sayih KVKK ve buna bagl dizenlemeler

= ASBU Kamu I Kontro} Standartlanina Uyum Eylem Plan:

is = Bilgisayar ve internet kullanum:
GEREKLILIKLERI = KBS ve HYS kullarimm
= Analitik dastinebilme
= Analiz yapabilme
= Sorun ¢dzme
= Muhakeme yapabilme
Beceri ve Yetenckler! Sonug odakli olma
= Ust ve astlarla diyalog
» Ydnetici vasfi
~ Yogun tempoda gahgabilme
= Diizenti ve disiplinti galisma
« Ekip gahgmasina uyumla ve kathime
« Miizakere edebilime

Bu dokimanda agikianan gorev tammum okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yering getirmeyi kabu! ediyorum.
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