IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
M. Hasan GUL
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1. UNVANI: Sube Mudri

1.1. CALISTIGI BOLUM: Bagkanlik, Tahakkuk Birimi

1.2. Bagh Oldugu Kisi / Kurul: Daire Baskani, Genel Sekreter

1.3. Kendisine Bagh Kadrolar: Sef, Bilgisayar isletmeni, Memur

1.4. Gorevde Olmadigr Zaman Yerini Alacak Kisi: M. Kazim BENEK — Sube Mudurd

2. CALISMA KOSULLARI: - Normal mesai |:| Vardiyali |:| Nobetli

2.1. Calisma saatleri: 08.00-12.00/13.00-17.00

3. ISIN TEMEL FONKSiIYONU

3.1. Birim icerisindeki burolarin birbiriyle koordinasyonunu saglayarak daha etkin ve verimli
calismasini saglamak.

3.2. Daire Baskanligi gorev, yetki ve sorumluluk alaninda bulunan is ve islemlerin mevcut personel,
gorev dagilim ve diizenlemeler gercevesinde yurutilmesini kontrol ve koordine etmek,

3.3. Daire Baskanhgimizda goérevli personelin kendilerine birakilan gorev, yetki ve sorumluluklarini
yerine getirirken yasal mevzuat hikimlerine uygun gerceklestirilmesini saglamak, personel is
dagihmini kontrol etmek, is ve islemlerin surecleri hakkinda anlik bilgiye salip olmak,

4. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

4.1. Daire Baskanligina verilen gorevin yerine getirilmesinde, Daire Baskanligi icerisinde yapilan
gorev dagilimina gore verilen gorev, yetki ve sorumluluklari kullanir.

4.2. Rutin yaratilmesi gereken islemlerden gorev, yetki ve sorumlulugunda olanlari yerine getirmek:

4.2.1. Universite ici birimler ve tniversite disi kurumlarla yazismalarin usuliine uygun yapilmasini
saglamak ve kontrol etmek,

4.2.2.Personel bazinda yapilan gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini gdzlemlemek,
gorev ve sorumluluk alanindaki tim is ve islemlerin zamaninda gerceklestirilmesini
saglamak, Daire Bagkanligimiz is ve islemlerine iliskin tim sureclerin saglikl yuratulmesini
saglamak ve koordine etmek

4.2.3.Daire Baskanhigimiz birimlerinde gerceklestirilen tim sireclerin son kontrolinu yapmak,
eksik ve noksanliklarin tespiti halinde bunlarin giderilmesi yada diizeltilmesini saglamak,

4.2.4.Daire Baskanligimiz gorev dagilimina gore kendisine sevk edilen her tirli is ve dokimani
ilgili personel gondermek ve takibini yapmak,

4.2.5.Rektorluik Makami, Genel Sekreterlik Makami ve Daire Baskani’nca verilecek diger tim

gorevleri sorumluluk bilinci icerisinde yerine getirmek, geri bildirimde bulunmak.
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5. iISIN GEREKTIRDIGI GiZLiLiK DUZEYI
Daire Baskanligimiz tiim hizmet birimlerinin calismalarina iliskin ortaya ¢ikan “COK GizLi”, “GizLI”
“KISIYE OZEL” ve “HIiZMETE OZEL” diizeyinde olan bilgi ve dokiimanlarin gerektigi sekilde
muhafaza edilmesi, ilgiler disinda paylasilmasi vb. durumlarin énine ge¢cmek, bu hususta gerekli
tedbirleri almak.
6. UNIVERSITENIN OZGOREVI, UZGORUSU VE AMACLARI CERCEVESINDE BiRIM
AMIRININ PERSONELDEN BEKLENTILERI
Cagdas ve etik degerleri benimseyen, hukukun Gstlnllgine inanan, ulusal ve evrensel diizeyde
donanima sahip, dGstun nitelikli bireyler yetirmesi ve bilim, teknoloji, kiltir ve sanata katki
saglamasina yonelik gorevlerde,
Bilgi ¢caginin gerektirdigi nitelikleri tasiyan, insanlik onurunu her seyin stlinde tutan, hayalleri ve
idealleri olan bireyler yetistiren ve gida sektortintn iyilestirilmesi ile Turk dilinin arastirilmasi,
yayginlastirilmasi, Tarkce bilincinin yerlestirilmesi konularinda dncii ¢alismalar yapan “siradan
degil, aranan” Universite olma yolculugunda,
Belirlenen amag¢ ve hedeflerin gerceklestirilmesi icin Daire Bagkanligimiza verilen gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinde Ustlendigi isi sorumluluk bilinci icerisinde, dogru ve
zamaninda gerceklestirerek bireysel faydasini en (st seviyeye ¢ikarmasi.
7. PERSONELIN NITELIKLERI
7.1. EQitim seviyesi ve konusu: 2 yillik énlisans mezunu (Muhasebe).
7.2. Tecrube ve Konusu: Memuriyette 23 yillik tecriibe, 657 sayili Devlet memurlari Kanununda
belirtilen sartlar1 tasimak, yarutilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.
7.3. Ozel ihtisas ve Sertifika: Bilgisayar isletmenligi sertifikasi.
7.4. Yabanci Dil Bilgisi ve Duizeyi: ingilizce (orta)
7.5. Fiziksel ve Zihinsel Yetenekler: Ekip calismasina agik olma, iyi iletisim Kurma, analitik
dislnebilme.
7.6. Kullanilmasi Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: Biro cihazlari (Bilgisayar, faks
vb.),Office programlari, KBS-TKYS, EBYS, EKAP, vb.



