Dokiiman No iMID-GT-002
iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI ilk yayin tarihi 14.02.2024
SUBE MUDURU GOREV TANIMI FORMU Rev. No / Tarih | 00/-
Sayfa sayisi 1/1
Gorev . Sube Miidiirii
Ustii : Daire Bagkani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektér Yardimcisi, Rektor
Vekili : Sube Miidiirti, Sef

Nitelikler

657 sayil1 Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak.

Lisans mezunu olmak.

Gorev alanina giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu ve Ilgili Yénetmelikler

4735 Sayili Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Gorev ve Sorumluluklar

Biitce Tahakkuk

Baskanligin yillik biitgesinin, faaliyet raporlarinin, stratejik planin hazirlanmasina yonelik islemleri takip ve kontrol etmek.

Daire Bagkanligina ait memur personelin maas ve her tiirlii 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek.

Siirekli iscilerin maas, sigorta, Bireysel Emeklilik Sistemi, AGI ve Toplu Sozlesmeye esas islemlerini takip etmek.

Ihale hakedis islemleri ile dogrudan temin hakedislerinin takibini yapmak.

Satin alma faaliyetleri ile ilgili abonelik (elektrik, su, telefon, dogalgaz vb.) islemlerini takip ve kontrol etmek.

Satin Alma

Mal ve hizmet alimina yonelik ihtiyaclarin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda ihtiyacin ortaya
cikmasi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi agamasina kadar gegen siireglerin takip ve kontroliinii yapmak

Resmi ve kiralik araglarin bakim, onarim, sigorta ve muayene islemleri takibini yapmak

Tasinir

Taginir kayit hizmetinin yerine getirilmesini saglamak.

Kontrol yetkilisi olarak taginir kayitlarinin bu Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak tutulmasi ve taginir mal yonetim
hesabinin hazirlamak.

Destek Hizmetleri

Giivenlik hizmetinin 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Ilgili Yonetmelikler kapsanunda yerine getirilmesini
saglamak.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin {izerine diisen calismalar1 yapmak,

e TFaaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarma uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,

e  KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,

e  Yaptig isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim Dokiimantasyon
Sorumlusu ile paylagmak,

e  KYS caligmalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak,

Yetkiler

o  Gergeklestirme Gorevlisi
e Tasimur Kontrol Yetkilisi

Hazirlayan (Kontrol Eden) Bilgisayar Isletmeni (Onaylayan) Sube Mudiirii

Unal YUCE Unal YUCE ilker GOKHAN
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