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Alt Birim |

Gorev Unvani Daire Baskant

Bagh Oldugu | Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter
Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet | Sube Miidiirii
Edecek Kisi

Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gérevler sunlardir;

e Dairenin idari, mali ve destek hizmeti vermesi calismalarina yonelik bir hazirlik
programi olusturmak, idarenin calisma slrecinde ihtiya¢ duyulacak idari ve mali
destek hizmetleri verilmesini saglamak ve bu konudaki ¢calismalari koordine etmek.

e idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek.

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

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

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

e idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek. — idare
faaliyetleriile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

e idarenin istiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

o idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etme

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Performans ve kalite olgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda vyiiriitiilecek gérevler
sunlardir:

e idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek
ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

e idarenin ydnetimiile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

e idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.
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idarenin veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu
degerlendirerek Ust yoneticiye sunmak.

Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiritiilecek gorevler sunlardir:

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

Yonetim Bilgi Sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiriitme

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 liniversiteye ait bitce tasarilarini plan ve program
esasina gore hazirlamak veuygulanmasini izlemek.

Yatirim programlarinin finansman kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve
istatistikleri toplamak ve degerlendirmek.

Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek.

Universitenin ayniyat isleri ile her tiirlii 6deme ve tahsil islerini yiiriitmek.

Arag, gereg ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yUritmek.

Temizlik, aydinlatma, i1sitma, techizat bakim, onarim ve benzeri hizmetleri
yapmak.

Sivil Savunma, glvenlik ve ¢cevre kontroli islerini ylritmek.

Verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Yetkileri

Daire Personelini sevk ve idare etmek.

Kanun, Yonetmelik ve belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak.

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek.

Personel Yillik, Hastalik izin evraklarini imzalamak.

Daire ile ilgili tutanak ve formlari imzalamak.

Sube mudirligi 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 yéneticinin onayiyla sube midirleri ve alt
birim yoneticilerine devretmek, yetki devrini, uygun araclarla ilgililere duyurmak.
Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini almak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goris ve
Oneride bulunmak.

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

Bagli Sube Midirlerince 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 yiritiilmesi icin gereken
onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu
calisilmasini saglamak.

Subelerce hazirlanan galisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri
yaparak uygulanmasini saglamak.

Yazil veya s0zli 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 goris ve tekliflerini sunmak.

Subelerde bulunan personelin daha st kademeler igin yetistiriimeleri yoniinde
gerekli 6nlemleri alarak, subelerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi
esaslarina uygun olarak parafe veya imza etmek.

Hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini saglamak.

Subelerde bulunan gorevleri ylritecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri
saptayarak mevcut personel konusunda degisiklik teklifini st yoneticiye sunmak.
Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Baskanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagh bulundugu
Makama danismanlik gérevi yapmak.

Gorevlerin yerine getiriimesinde ve sonuglandiriimasinda tst kademedeki
yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel sartlari tasimak

En az lisans mezunu olmak (tercihen kamu yonetimi, isletme, iktisat vb. alanlar)
Kamu mali yonetimi, biitce, satin alma ve ihale siiregleri hakkinda bilgi sahibi
olmak

Gorevin Stratejik planlama ve performans yonetimi konularinda yetkin olmak
Gerektirdigi Y6netim, organizasyon ve liderlik becerilerine sahip olmak
Nitelikler Analitik diisinme, problem ¢6zme ve karar verme yetenegine sahip olmak
Mevzuat okuma, yorumlama ve uygulama becerisine sahip olmak
iletisim ve koordinasyon becerileri giiglii olmak
Resmi yazisma kurallarina hakim olmak
Bilgisayar ve ofis programlarini etkin kullanabilmek
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Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullaniimasina yonelik biling ve

sorumluluk sahibi olmak

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4734 sayil Kamu ihale Kanunu
4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari

Teskilati Hakkinda KHK

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Bitge Kanunu (ilgili yil)
Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi

Universitenin ilgili ydnerge, yénetmelik ve i¢ diizenlemeleri

ilgili Personel

Birim YoOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza
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Azem Turgut Ozer
idari ve Mali isler Daire Bagkani V.
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