T.C.
TRABZON UNiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

ALT BiRIM

is UNVANI Daire Baskani

BAGLI OLDUGU MAKAM Rektorliik

EMIR ALACAGI MAKAM Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter

TEMEL GOREVLERI Baskanligin en (st idare amiri ve harcama
yetkilisi olup, 6deneklerin etkili, ekonomik,
verimli kullanilmasini saglamak, personel
Gzerinde genel denetim ve gdzetim yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiritiilecek gérevler sunlardir;

- Dairenin idari, mali ve destek hizmeti vermesi ¢alismalarina yonelik bir hazirhk programi
olusturmak, idarenin calisma sirecinde ihtiya¢ duyulacak idari ve mali destek hizmetleri
verilmesini saglamak ve bu konudaki calismalari koordine etmek.

- Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek.

- Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi dnleyen tehditlere yonelik tedbirler
almak.

- Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve yararlanici memnuniyetini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

- Birim subeleri tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarina ve stratejik plana iliskin verileri
toplayarak idare faaliyet raporunu ve stratejik plani hazirlayarak kuruma sunmak.

- Idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiritmek. — idare faaliyetleri
ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

- Idarenin Ustiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

- Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etme

Performans ve kalite dlgitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiirutiilecek gérevler sunlardir:

- Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

- Idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

- Idarenin goérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin dilizeyini analiz
etmek ve genel arastirmalar yapmak.

- idarenin veya birimlerin belirlenen performans ve kalite 6lcitlerine uyumunu
degerlendirerek Ust yoneticiye sunmak.

Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiritiilecek gorevler sunlardir:

- Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine
getirmek.

- Yonetim Bilgi Sisteminin gelistirilmesi ¢calismalarini yiritme

- Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak

idari ve Mali isler Daire Baskanliginca Yiiriitiilecek isler Sunlardir:

- Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak
lizere Universiteye ait blitce tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve
uygulanmasini izlemek.
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Yatirim programlarinin finansman kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri
toplamak ve degerlendirmek.

Uygulama sirasinda nakit ve ddenek durumunu izlemek.

Universitenin ayniyat isleri ile her tiirlii 5deme ve tahsil islerini yiritmek.

Arag, gerec¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri ylritmek.

Temizlik, aydinlatma, 1sitma, techizat bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak.

Sivil Savunma, gilivenlik ve ¢evre kontroli islerini ylritmek.

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

Daire Personelini sevk ve idare etmek.

Kanun, Yonetmelik ve belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak.

Mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek.

Personel Yillik, Hastalik izin evraklarini imzalamak.

Daire ile ilgili tutanak ve formlari imzalamak.

Sube mudurliagi ve alt birim personelinin yillik izin takvimini onaylamak.

Malzeme talep formlarini onaylamak.

Dairenin yazismalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari imzalamak.

Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve Ust yoneticinin onayiyla sube midiirleri ve alt birim yoneticilerine
devretmek, yetki devrini, uygun araclarla ilgililere duyurmak.

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini almak.

Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek gortis ve 6neride
bulunmak.

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadigi
toplanti ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi
durumlarda bagli bulundugu amirin onayini almak.

Bagli Sube Muddrlerince hazirlanan bitce, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli
gorilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak.

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; subelerin faaliyet programina gore
yapacaklari calismalarin eksiksiz ve aksatmadan yiritilmesi icin gereken 6nlemleri almak,
gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu galisilmasini saglamak.

Subelerce hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere dagitimini yapmak,
sonuglandiriimasini saglamak

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama gorus ve tekliflerini sunmak.

Subelerde bulunan personelin daha Ust kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde gerekli
onlemleri alarak, subelerden cikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak
parafe veya imza etmek.

Hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini saglamak.

Subelerde bulunan gorevleri ylirtitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
mevcut personel konusunda degisiklik teklifini Gist yoneticiye sunmak.

Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Baskanhigin hizmet alaniile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagh bulundugu Makama
danismanlik gérevi yapmak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda (st kademedeki yoneticileri
gerektiginde bilgilendirmek.
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- Dairesinin gérev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli

personeli gorevlendirme
IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin Rektorlik ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
BiLGi KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan
bilgileri:

- Resmiyazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve
tamimler

- Yazli ve sozll talimatlar

- Havale edilen islemler, hazirlanan
calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

- Rektor, Rektor Yardimcilari Genel
sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube
Midiirleri, Tahakkuk Birimi, Yazi Isleri,
Ayniyat ve Satinalma Birimi

Bilginin sekli:

- Kanun, genelge, yonetmelik, yazi,
telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin
organlari, ylz ylze

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER Fakiilteler, Yiiksekokullar, Daire Baskanliklari,
Genel Sekreterlik, Ozel isletmeler

ILETiSIM SEKLI Yazl, telefon, internet, yiiz ylize

GCALISMA ORTAMI Rektorliik , idari ve Mali isler Daire Baskanligi

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00/ 13.00 - 17.00

GOREVIN GETIRDIiGi NiTELIKLER e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda

belirtilen genel sartlari tasimak

e En azlisans mezunu olmak (tercihen kamu
yonetimi, isletme, iktisat vb. alanlar)

e Kamu mali yonetimi, bitce, satin alma ve
ihale silirecleri hakkinda bilgi sahibi olmak

e Stratejik planlama ve performans yénetimi
konularinda yetkin olmak

e YOnetim, organizasyon ve liderlik
becerilerine sahip olmak

e Analitik diisinme, problem ¢6zme ve karar
verme yetenegine sahip olmak

e Mevzuat okuma, yorumlama ve uygulama
becerisine sahip olmak

e iletisim ve koordinasyon becerileri giiclii
olmak
Resmi yazisma kurallarina hakim olmak
Bilgisayar ve ofis programlarini etkin
kullanabilmek

e Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmasina yoénelik bilin¢ ve
sorumluluk sahibi olmak

YASAL DAYANAK e 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
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e 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu

e 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile

Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilat

Hakkinda KHK

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Bitce Kanunu (ilgili yil)

Kamu ¢ Kontrol Standartlari Tebligi

Universitenin ilgili ydnerge, yonetmelik ve

ic diizenlemeleri




