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2 idari ve Mali isler Daire Baskanhig ilk yayin tarihi 20.08.2025
‘Jé
g Rev. No / Tarih 00/...
: DAIRE BASKANI GOREV TANIMI
Sayfa sayisi 1/1
Gorev . Daire Bagkani
Ustii . Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Rektor Yardimeisi, Rektor
Vekili . Daire Bagkani, Sube Miidiirii
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atanmig olmak
Lisans mezunu olmak
Gorev alanina giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak
ilgili Mevzuat
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
5018 Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
4857 Sayili is Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler
4735 Sayili Kamu Thaleleri Sézlesmeleri Kanunu
Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler
Gorev ve Sorumluluklar
Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde mevzuata uygun yerine getirmek/getirilmesini saglamak.
Birimin yillik is ve islemleri ile ilgili Is takvimi olusturmak ve takibini yapmak.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Daire Bagkanlig1 personelini sevk ve idare etmek.
Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon i¢cinde ¢alismasini saglamak.
Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri bilgilendirmek.
Bagli Sube Miidiirlerince hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlart incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak
ve ilgili makama sunmak.
Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini inceleyerek, makama goriis ve
tekliflerini sunmak.
Biriminde gérevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda igboliimiinii saglamak. Gerekli denetim ve gozetimi yapmak.
Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.
Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalari igin gerekli tedbirleri almak.
Gergeklestirdigi is ve islemlerle alakali kanun ve ilgili mevzuati geregince gizliligi korunmasi zorunlu bilgileri muhafaza etmek, KVKK
uygun sekilde iglemleri yiiriitmek.
KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar
Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasii benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast i¢in {izerine diisen galismalar1 yapmak.
Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak.
KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.
Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim Dokiimantasyon
Sorumlusu ile paylasmak.
e  KYS caligsmalar kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.
Yetkiler
e Harcama Yetkilisi
L]

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Unal Yiice ilker Gokhan Adem Ugar
Bilgisayar isletmeni Satin Alma Sube Mudiirii idari ve Mali isler Dairesi Bagkani V.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi Kalite
Birim Sorumlusu

Mevaut_Elektronik imzalar

ilker Gokhan - (Sube Miidirii) - 20.08.2025
Adem Ugar - (Daire Baskani) - 20.08.2025
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