iZMIiR DEMOKRASI UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayill DMK
Girev Adi Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkam
Birimi Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlii
Alt Birimi Idari ve Mali isler Dairesi Bagkanhg1
i1k Amiri Genel Sekreter
Girev Devri Sube Midirii

GOREVIN KISA

TANIMI Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim igi ve birimler arasi koordinasyonu saglamak.
ANV =

Birim tegkilatmt olusturup, personchesseryi sekilde vetistirerek Universitemiz kaynaklarmm etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde]
elde edilmesi ve kullanilmasini, hessgrebilirligi ve mali saydamlif saglamak fizere, biitgenin hazirlanmasin, uygulanmasini, tim
mali iglemlerin muhasebelestirilmeSiE=raporlanmasini ve mali kontrolii diizenleyerek kurumsal kapasitenin gelistirilmesine katki|
saglamakuir,

GOREVIN AMACI

* Birimi yonetip, gorev dagihmlanm yapimak, birim igi ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

+ Idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarimin konsolide edilmesi caligmalarin
yiirtitmek,

+ Izleyen iki yilm biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini hazirlamak,

* Uygun gordagii zaman depo sayini yaptirmak,

» Universitemize titketim ve demirbag alimlanm kontrol edip onaylamak.

* Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan tiim ihaleleri kotrol edip onaylamak,

+ Kullanim &mriinii bitirmig demirbag malzemelerin tespitini yaptirarak kayitlardan diigiilmesini onaylamak,

+ Idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

+ Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin icmal cetvellerini diizeniemek,
+ On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

+ Ig kontrol sisteminin kurulmass, standartlarmm uygulanmas: ve gelistirilmesi konulaninda galismalar yapmak

* Rekttr / Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Bagkanlk personeline izin vermek

* Bagkanlikga hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

* Bagkanhga gelen evraklari aligan personcle gorev tammlarina gore dagitmak
= Bagkanhk personeline gérev vermek

YETKILERi + Bagkanhii temsil etmek

* Harcama Yetkisi

* KBS sisteminden istek yapma yetkisi

+ Universite deposunu kontrol yetkisi

* Bagkanhk personelinin disiplin amirligi

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
= 657 sayil Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- 4734 ve 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh dizenlemeler
- 6245 sayil Kanun ve buna bagl: diizenlemeler
= Tagmir Mal Yé6netmeligi
- Billge mevzuat
- YiiksekOgretim Mevzuati
- 6085 sayili Savistay Kanunu ve buna bagls diizenlemeler
« Stratejik Plan
« Performans Esash Biitge
* Faaliyet Raporlan
« I¢ Kontrol

I$ GEREKLILIKLERI |Bilgi

» Bilgisayar ve internet kullanim
«KBS

« lleri diizey yazili ve sozlil iletisim
* Sorun ¢dzme

* Sonug odakl olma

« Ust ve astlarla divalog

* Miizakere edebilme

* Hosgoriilii olma

» Liderlik vasfi

* Yometicilik vasfi

= Sozlii ve yazili anlatim becerisi

* Proje liderligi vasfi

* Planlama ve organizasyon yapabilme
* Degigim ve gelisime agik olma

iS GEREKLILIKLERI {Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimimi okudum. Gbrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Ad-Sovad: ilek KARAMAN

Tarih: ’
e 2109, 2220

lmu:
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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