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BiRIM iDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRIM Tahakkuk Subesi

is UNVANI Sube Mudiirii

BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Baskanligi

EMIiR ALACAGI MAKAM Daire Baskani

TEMEL GOREVLERI Baskanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve

talimatlara uygun olarak; personelin maas ve
ozIuk haklari, yolluklar, dogum ve cenaze
giderleri, derece-kademe ilerlemesi, SGK
primleri, diger 6demelere iliskin faaliyetleri
koordine etmek, evraklari dizenlemek,
yazismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

- Universitemizin ve Baskanhigimizin amag, hedef ve politikalari dogrultusunda Tahakkuk
subesini sevk ve idare etmek,

- Subenin gorev alanina giren konularda Daire Baskani tarafindan kendisine verilen gérevleri
yapmak ve yapilmasini saglamak,

- Kanunlari ve ikincil mevzuati takip etmek. Mevzuat degisikliklerinde Daire Baskanini ve
personelini bilgilendirmek,

- Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada karsilasilan
sorunlarin ¢oziimine yonelik calismalarda bulunmak,

- Personelin disiplin ve is birligi icerisinde ¢calismalarini saglamak, aralarinda gérev dagilimi
yapmak, calismalarini izleyip denetlemek, egitimlerini, yetistirilmelerini ve uzmanlasmalarini
saglamak,

- Tasinir kontrol yetkililigi, gerceklestirme gorevliligi, ihale komisyon Gyeligi gérevlerini
ylriatmek,

- Baskanliga ait Faaliyet raporu ve Stratejik planlarin hazirlanmasini saglamak,

- Bitce ve maliyetlendirme ile ilgili her tiirli calismayi yapmak, mali istatistikleri tutmak,
ihtiyaclar ve 6demeleri takip ederek gerekli durumlarda ilave 6denek talebinde bulunmak,

- Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek, izin planlamasini yapmak, édillendirilmeleri,
0zlik haklari konularinda Daire Baskanina goris ve teklif sunmak,

- Alanwylailgili konularda toplanti, seminer, konferans gibi etkinliklere katiimak,

- Ickontrol sorumlusu olarak gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

- Diger birimlerle ve subelerle koordineli calismak.

Yetkileri ve Sorumluluklarin Devri

- Birim Personelini sevk ve idare etmek,

- Belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak,

- Mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek,

- Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini
yaparak Baskan'in onayina sunmak,

- Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,

- ilgili mevzuata gére astlarina disiplin cezasi vermesini Daire Bagkanina teklif etmek,

- Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri olmamak
sartiyla ve Daire Baskaninin onayiyla alt birim yoneticilerine devretmek, Yetki devrini de uygun
araglarla devredilenlere duyurmak

- Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuclarini almak,

- ilgili mevzuata gore astlarina disiplin cezasi vermesini Daire Bagkanina teklif etmek,

- Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri olmamak
sartiyla ve Daire Baskaninin onayiyla alt birim yoneticilerine devretmek, Yetki devrini de uygun
araclarla devredilenlere duyurmak
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Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin Daire Baskanina ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste,

IS CIKTISI onay, duyuru, rapor.
BiLGI KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan
bilgileri:
- Resmiyazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve
tamimler

- Yazli ve sozli talimatlar

- Havale edilenislemler, hazirlanan
calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

- Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari,
Bilgi islem Birimi, Personel ve Yazi isleri,
Ayniyat, Satin alma Birimi ve diger
birimle

Bilginin sekli:

- Kanun, genelge, yonetmelik, yazi,
telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin
organlari, yiiz ylize

ILETiSIM iICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve
Yazi isleri, Ayniyat, Satin Alma ve ihtiya¢ duyulan
diger Fakilte, Yiksekokul ve birimler.

ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Rektorliik , idari ve Mali isler Daire Baskanligi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00/13.00-17.00

GOREVIN GETIRDIGi NiTELIKLER e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda

belirtilen sartlari tasimak

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

e Maas, tahakkuk, bordro, SGK islemleri ve
ozIik haklari konusunda bilgi sahibi olmak

e Kamu mali yonetimi, bitce ve 6deme
sureclerine hakim olmak

e 5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuat
hakkinda bilgi sahibi olmak

e Analitik disiinme, planlama ve
organizasyon becerisine sahip olmak

e Mevzuati takip edebilme ve
yorumlayabilme yetenegine sahip olmak

e Yonetim, koordinasyon ve denetim
becerilerine sahip olmak

e Resmiyazisma kurallarina hakim olmak
Bilgisayar ve ofis programlarini etkin
kullanabilmek (6zellikle bordro/tahakkuk
sistemleri)

o Dikkatli, disiplinli ve gizlilik ilkesine uygun
calisabilmek

e letisim becerileri giiclii olmak ve ekip
calismasina yatkin olmak

YASAL DAYANAK e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
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Saglik Sigortasi Kanunu
6245 sayili Harcirah Kanunu

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu (gérev
kapsaminda ilgili kisimlar)

e 4735 sayili Kamu ihale Soézlesmeleri
Kanunu

e 124 sayih KHK (Yiksekogretim idari
teskilati)
Merkezi Yonetim Biltge Kanunu (ilgili yil)
Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi
Universitenin ilgili ydnerge, yénetmelik ve
ic diizenlemeleri




