IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Selcuk GONDER
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. UNVANI: Sef
2. CALISTIGI BOLUM: Baskanlik, Destek Hizmetleri Birimi
2.1. Bagh Oldugu Kisi / Kurul: Daire Baskani, Sube Mudur
2.2. Kendisine Bagli Kadrolar: Bilgisayar isletmeni, Memur, Sofér
2.3. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Ekrem OZDEMIR — Memur
3. CALISMA KOSULLARI: - Normal mesai |:| Vardiyali |:| Nobetli
3.1. Calisma saatleri: 08.00-12.00/13.00-17.00
4. ISIN TEMEL FONKSiYONU
4.1. idari ve Mali isler Daire Baskanhgi gorev, yetki ve sorumluluklari icerisinde araclarin is ve
islemlerin ydratilmesini koordine etmek, sirecleri kontrol etmek, ara¢ parkinda bulunan
araclarin ihtiyaca gore gorevlendirilmesi, gérevlerin tamamlanmasi, rutin bakim ve kontrollerinin
yapilmasi islemleri ile imkanlar dahilinde kendine baglik personel ile gorev ve yetki alanindaki
ihtiyaclarin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.
5. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
5.1. Daire Baskanligina verilen gorevin yerine getirilmesinde, Daire Baskanhgi icerisinde yapilan
gorev dagilimina gore verilen gorev, yetki ve sorumluluklari kullanir.
5.2. Rutin ydrattalmesi gereken islemlerden gorev, yetki ve sorumlulugunda olanlari yerine getirmek:

5.2.1. Arac takibi sureclerini ylritmek, kontrol etmek ve isleyisi organize ederek aksakliklarin
oniine gegmek,

5.2.2.11 ici ve Il disi arac gorevlendirmelerine iliskin diizenlenmesi gereken belgeleri
hazirlattirmak, kontrol etmek ve softrler arasinda yapacagi goérev dagilimi ile gorevlerin
yerine getirilmesi islemlerinin organize etmek,

5.2.3.Universitemiz ara¢ parkinda bulunan araglarin haftalik kontrollerini, gérev baslama ve bitis
kayitlarina iliskin islemlerin yapilip yapiimadigini kontrol etmek, ortaya c¢ikan eksiklik ve
aksakliklari tamamlatmak, tamamlamak,

5.2.4. Araclarin muayene ve sigorta islemlerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak, bu
islemlere iliskin islemlerin baglatilmasi ve tamamlatilmasi icin ilgili Bagskanligimiz birimleri
ile koordinasyon icerisinde ¢alismak,

5.2.5.Araclarin arizalanmasi, bakim ve onarimlarina iliskin ihtiyaclarin giderilmesi, rutin
islemlerinin yapilmasi konularinda islemleri zamaninda gerceklestirmek, araclarin her an
goreve hazir bulunmalari icin gerekli tedbirleri kendisine bagli soforlerle birlikte alarak,

hizmetin zamaninda ve aksamadan yir{tulmesini saglamak,
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5.2.6.Araclara iliskin yakit ikmallerinin s6zlesme ve sartname hikimleri dogrultusunda
gerceklestirilmesini saglamak, buna iliskin kayit ve belgeleri kontrol etmek, 6deme stirecine
iliskin olarak ilgili Daire Bagkanhgimiz birimi ile koordinasyon icerisinde ¢alismak,
5.2.7. Araclara iliskin gorev, yakit, tamir vb. islemlerin istatistiki verilerini tutmak, raporlamak ve
amirine haftalik ve aylik olarak vermek.
5.2.8.Rektorlik Makami, Genel Sekreterlik Makami, Daire Baskani ve bagli bulundugu
amirlerince verilecek diger tim gorevleri sorumluluk bilinci icerisinde yerine getirmek, geri
bildirimde bulunmak
5.3 iISIN GEREKTIRDIGI GiZLiLiK DUZEYI
5.3.1 lsin gerektirdigi gizlilik dizeyi evrak niteligine gére “GizZLi” ve “HiZMETE OZEL”
duzeyinde olabilmektedir.
6. UNIVERSITENIN OZGOREVI, UZGORUSU VE AMACLARI CERCEVESINDE BIiRIM
AMIRININ PERSONELDEN BEKLENTILERI
Cagdas ve etik degerleri benimseyen, hukukun Gstlnllgine inanan, ulusal ve evrensel diizeyde
donanima sahip, dstun nitelikli bireyler yetirmesi ve bilim, teknoloji, kiltir ve sanata katki
saglamasina yonelik gorevlerde,
Bilgi caginin gerektirdigi nitelikleri tasiyan, insanlik onurunu her seyin Ustlinde tutan, hayalleri ve
idealleri olan bireyler yetistiren ve gida sektorinin iyilestirilmesi ile Turk dilinin arastirilmasi,
yayginlastirilmasi, Tarkce bilincinin yerlestirilmesi konularinda 6ncu ¢alismalar yapan “siradan
degil, aranan” Universite olma yolculugunda,
Belirlenen amag¢ ve hedeflerin gerceklestirilmesi icin Daire Baskanligimiza verilen gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinde Ustlendigi isi sorumluluk bilinci icerisinde, dogru ve
zamaninda gerceklestirerek bireysel faydasini en st seviyeye ¢ikarmasi.
7. PERSONELIN NITELIKLERI
7.1. Egitim seviyesi ve konusu: 4 yillik lisans mezunu (Kamu Y 6netimi).
7.2. Tecrube ve Konusu: Memuriyette 8 yillik tecriibe
7.3. Ozel ihtisas ve Sertifika: Bilgisayar isletmenligi sertifikasi.
7.4. Yabanci Dil Bilgisi ve Duizeyi: ingilizce (orta)
7.5. Fiziksel ve Zihinsel Yetenekler: Takim ruhuna sahip olma, ¢alisma arkadaslari, amirleri,
ogrenciler ve misafirlerle iyi iletisim kurma, sorumluluk alabilme.
7.6. Kullanilmasi Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: Biro cihazlari (Bilgisayar, faks
vb.),Office programlari, EBYS,vb.



