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Birimi | idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Gorev Unvami | Maas Yolluk ve Tahakkuk Sube Miidiirii

Ust Yéneticisi | Daire Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitemiz Rektorliik idari Teskilat: kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin yolluk
giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini, destek hizmeti kapsaminda yerine getirmek.

Baskanlik personelinin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini yerine getirmek.

Baskanlik personelinin maas ve tahakkuk islemlerin yerine getirilmesini saglamak.
Universitemiz genel temizlik hizmetine iliskin taleplerin karsilanmasi, yerleske alani iginde cevre
diizenlemesine iligkin islemler ile agik ve genel kullanim alanlarinin bakim ve onarimi, atiklarin
toplanmasi, temizlenmesi, vb. islerin yerine getirilmesini saglamak.

Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak.

Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak ve Birimi ile
ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama
birimlerini ve Daire Baskanini bilgilendirmek,

Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi
daire bagkanina sunmak, yazismalar1 siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanip,
arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

Birimlerinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn: bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenmesi saglamak, gerektiginde ¢iktilarini alarak sayfa numaras: verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza etmek,

Kendi gorev alani igindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozli bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak,

Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen
her tiirlii yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire baskaninin
onayina sunmak,

Daire Baskanin Baskanlig:1 tarafindan yapilan toplantilara is ve islemleri, sorunlari, goris ve
onerilerini sunarak, bilgi paylasimin, isbirligi ve uyumu saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslart her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onay, isten ayrilma ve diger 6zliik haklar: ile egitim
gereksinimine iliskin islemlerde Daire Baskanina goriis ve onerilerini sunmak,

Birim personeli arasinda gérev boliimi yaparak, uyum ve isgbirligi iginde caligmalarini saglamak,
isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortam: yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Subenin yazismalarini, yazilari ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

Temizlik iscilerinin gérevlendirilmesi ile sevk ve idaresini yaparak, Rektorliik hizmet binasinin
i¢ ve dis temizlik islerinin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,
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