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Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig
Gorev Unvani Biitce ve Yatirim Sube Personeli
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. [lgili Mevzuat cercevesinde, Birim biit¢esinin hazirlanmasi ve takibi; biitce ile ilgili her tiirli
is ve islemin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidiimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum disi),
paraflamak ilgili ist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

e (Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,

e Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak.

e Yirittigl faaliyetler iliskin Sube Miidiirti ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

e Baskanligin yillik biitcesinin hazirlanmasina yonelik islemleri yapmak, takip ve kontroliinii
saglamak.

e Yatirim biitgesi ile ilgili tiim birimler ile yazigsmalar1 takip etmek, talepleri toplamak ve yatirim
biit¢esini hazirlamak,

e (Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagli diger sube ve servis personeliyle

Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak,

Islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Baskanligin genel ¢calisma talimatina uymak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin

geregini esgiidimli olarak yapmak, cevap yazilarin1 hazirlamak(kurum igi-kurum disi),

paraflamak Baskanin onayina sunmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagh bulundugu yoénetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Biitce ve Yatirnm Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine karsi sorumludur.
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