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Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig
En Yakin Yonetici Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Mustafa DEMIR(Sube Miidiirii)

Yaptig isler
A-  Genel Isler;

1 | Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

2  Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler
tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlari Daire Bagkanina iletmek.

3 VYiirdttigl faaliyetler iliskin Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek.

4 | Birimle ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlar: kendisine bagli personele ve Daire
Baskanina iletmek.

5 | Birimle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlanmasi , dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

6  Goreve yeni baslamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek. Personelini,
ylirirlikteki mevzuatlar dogrultusunda yetistirilmesini saglamak,

7 | Kendisine bagl personel arasindan dengeli gorev béliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli ve siiratli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

8  Subesini ilgilendiren konularda, diger sube midiirliikleri ve ilgili birimlerle is birligi yapmak,

9 | Personelin devam-devamsizhgini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

10  Birim Kalite Komisyon Uyesi gérevini ylratmek

11 Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

B- Satinalma Subesi ile Ilgili Isler;

1 4734 sayih Kamu Thale Kanunu uyarinca (03.2) Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlart,
(03.5) Hizmet Alimlari, (03.7) Menkul mal alimlari ile (06.1) Mamiil Mal alimlar: tertiplerinden
gerekli her tiirli mal ve hizmetin satin alinmasini ve bunlara ait hakedis 6demelerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

2 Universitemiz'e bagh fakiilte, enstitii ve yiiksekokul ile idari birimlerinden gelen talepler
dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve teghizat satin alma islemlerini planlamak ve
gergeklestirmek.

3  Devlet Malzeme Ofisi'nden temin edilecek malzemelerin alimlarini gergeklestirmek.

4  EKAP'a iliskin kayitlarin girildigini kontrol etmek

5  Yurtdisi alimlarda akreditif ve giimriik islemlerini yiiritmek.

C- | Biitge Yatinim Subesi ile ilgili isler;

1 | Baskanligimiz performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

2 Izleyen iki yihn biitge tahminlerini de iceren Rektorliik, Genel Sekreterlik, Rektérliige Bagls
Birimler, Fakiilteler Meslek Yiiksekokullari, Kooordinatérliikler ve Merkezlerin yatirim
biitgelerinin hazirlanmasi, Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanhginin cari biitgesini
Universitemiz stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak,

3 Yatirim ve cari biitgenin yil igindeki takibi ve yil bitiminde kesin hesap agiklamalarini
hazirlamak

4 | Mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gergevesinde Baskanligimiz ayrintil
harcama programini hazirlamak,

5 | Biitge islemlerini gergeklestirilmek ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,

6 | Biitce uygulama sonuglarini raporlanmasi, sorunlari 6nleyici ve etkililigi artirici tedbirler almak,
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7 | Baskanhigimiz faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izlenmek ve degerlendirmek
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