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Birim Rektorliik

Gorev Adi Idari ve Mali Daire Baskani

Kadro Adi Daire Baskani1

Bagli Bulundugu Birimi/Amiri Genel Sekreterlik

Alt Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
[letisim I¢inde Olunan Birimler Kurum icindeki akademik ve idari birimler
Yetki Devredilecek Gorev Unvan1 | Daire Baskani/ Sube Miidiiri

Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

Gorevin Kisa Tanim

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan, para ve

malzeme gibi mevcut kaynaklar ile mal ve malzemeyi en kisa siirede, en avantajli sekilde temin

etmek,

depolamak ve dagitimini saglamak, hizmet alimlarini saglikli bir sekilde yiiriitmek ve

denetlemek, Universitemiz akademik ve idari personelin personel giderleri islemlerini titizlikle

yiiriitm
gorevli

ek, tasinmaz mallarin kiralama islemlerini yapmak, her tiirlii destek hizmetini yiiriitmekle
dir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanligimiz teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemek

Yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve
denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak

Kanunlar ve yetkiler c¢ercevesinde c¢alisma birimlerinde prosediir ve talimatlarin
uygulanmasini saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun calistirillmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri diizenli yapmak

Baskanligimizin, Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon
iginde galismasini saglamak

Universitemiz stratejik planina uygun gerekli is ve islemlerin yapilmasin: saglamak

Daire Bagkanligimiz yillik birim faaliyet rapor vb. diger raporlarin hazirlanarak ilgili yerlere
bildirimini saglamak

Daire Bagkanligimiz gérev alanina giren konularda, gerektiginde karar-destek unsuru olarak
st yonetimi bilgilendirmek, goriis ve onerilerde bulunmak

Daire Baskanliginin ¢alismalar1 konusunda birim amirlerine bilgi vermek

Uygulama faaliyetlerine iliskin mevzuat degisikliklerini siirekli takip etmek

Birim hizmet igi egitimin etkinligini saglamak

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim, toplanti, seminer katilimini saglamak
Baskanligimiz is ve islemleri ile ilgili mali yil is takvimi olusturmak ve takibini yapmak
Daire Baskanligimizca sunulan hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Mali yi1l Biit¢e 6deneklerinin etkinligini ve kontroliinii saglamak
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« Universitemiz birimlerinin, maas tahakkuk, ek ders, fazla mesai islemlerinin giris, takip,
uygulama ve sonug islemlerinin yapilmasini, Sosyal Giivenlik islemlerinin yiratilmesini
saglamak

o Harcirah iglemlerinin yiiriitilmesin saglamak

« {lgili kanunlar ve yasal mevzuat cercevesinde Universitenin mal ve hizmet alimlarinin, genel
giderlerin, bakim, onarim, kiralama hizmetlerinin karsilanmasini saglamak

« Ihalelerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglamak

e« Mal ve Hizmet alimlarinda yiiklenici firmanin sézlesme hiikiimlerine uygunlugunun
denetlenmesini saglamak

o Daire Bagkanligimiz tasinir kayit islemlerinin yiritilmesini saglamak

o Rektorliik temsil agirlama giderlerinin karsilanmasini saglamak

« Universite birimlerine ihtiyaclar: dogrultusunda her tiirlii mali destek hizmetinin verilmesini
saglamak

e Yapilan islemlere ait 6deme belgelerinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve
onaylamak

o EBYS'ye iliskin her tiirli is ve islemlerin takibini ve denetimini yapmak

e Baskanligimizda bulunan biiro makineleri, demirbas esya, arag, gere¢ ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

e Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigii kisilere devretmek ve
gerceklestirme gorevlilerini belirlemek

« Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

o Daire Baskan gorevleri ve yaptig: tim is ve islemlerden dolayr Genel Sekreter, Rektor
Yardimcilar ve Rektore karsi sorumludur.

Gérevi ile Tlgili Mevzuat
e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu
e 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
e 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
e Ilgili Calisma ve Sosyal Giivenlik Mevzuati
e Tasinir Mal Yonetmeligi
e Universiteye 6zgii ilgili yonetmelikler, ydnergeler ve i¢ diizenlemeler
e I5Saghg ve Giivenligi Mevzuati
e Kamu Gorevlileri Etik Kurallar
e ¢ Kontrol Mevzuati
e  Gorev alan1 dogrultusunda idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat
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