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Kurumu Selcuk Universitesi Rektorligi
Gorev Birimi idari ve Mali isler Daire Bagkanhg
Gorevi Daire Bagkani

Gorev Tanimi

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritmek ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak.
idari ve mali stratejilerin belirlenmesi, kaynaklarin etkin kullanimi ve Universitenin mali
surdardlebilirliginin saglanmasi

ilgili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili
Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagli genel tebligler
2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu,

2809 sayih Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu,

2914 sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu,

124 ve 190 sayih KHK,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

237 sayili Tasit Kanunu,

5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

i¢ Kontrol Standari

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart

idare birimlerinde personelin gorevlerini,bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorevdagilim gizelgesi olusturulmali ,Gérev tanimlari yazili olarak belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu belirleyerek;Baskanhgin tiim calisanlar ile
paylasarak gerceklesmesi icin calisanlari motive etmek

e Baskanlik birimlerinin goérevlerini mevzuata uygun, tam zamanl ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamak,

e Daire personelini sevk ve idare etmek,

e Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,

e Bagli sube mudirlerince hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek,
gerekli gorilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

e Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet programina gére
yapacaklari calismalarin eksiksiz ve aksatmadan yiritiilmesi icin gereken 6énlemleri
almak, gerekli koordinasyon ve is birligini saglayarak, uyumlu ¢alisiimasini saglamak,

e Birimlerden cikacak yazilariimza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak paraf veya
imza etmek,

e 657 ve 5018 sayili Kanunlar ¢ergevesinde, Universitenin destek hizmetleri kapsaminda ve
biitce imkanlar1 ddhilinde ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi, temizlik,
glvenlik ve ulasim hizmetlerinin ylritilmesi, tasinmazlarin kiralanmasi, elektrik, su ve
her tirll yakit ihtiyaclarinin karsilanmasi, satin alinan mal ve hizmetlerin hakedis ve
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o6demelerinin yapilmasi, atik yonetimi ve i¢ kontrol is ve islemlerinin yiritilmesini

saglamak

e Birimlerin mal ve hizmet alimi isi icin gelen taleplerin incelenerek alim yapilip

yapilmayacagina karar vermek.

e Mal ve hizmet taleplerine iliskin yapilacak ihale, dogrudan temin, avans, istisna ve

kapsam disi alimlarda tiim siireci yonetmek,

e 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda gelir getiren isyerlerinin

kiralanmasi, tasinirlarin satisi icin ihale stireglerinin yirttilmesini saglamak.

e  Personelile ilgili tayin, terfi, nakil, mukafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma

islemlerini inceleyerek, makama goris ve tekliflerini sunmak.

e Dairede bulunan personelin daha st kademeler icin yetistiriimeleri yéninde gerekli

onlemleri alarak, hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

e Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

e 6331 sayili is Sagligi ve Guvenligi Kanunu kapsaminda tedbirleri almak.

e Baskanhgin sorumlulugundaki sivil savunma hizmetlerine iliskin islemlerin yuritilmesini

saglamak

e Gorevlerin daha saglikli, stratli ve verimli olarak yirttilmesi icin ihtiyag duyacagi yeni

tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi icin Genel Sekretere 6nerilerde bulunmak,

e Risk Degerlendirme Kurulu, i¢ Kontrol kurulu, ISG kurulu toplantilarina Baskanlik yapmak

e Universitenin diger birimleriyle isbirligi yaparak, egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan

ylritilmesini saglamak icin gerekli destek hizmetlerini yiritmek.

e Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak

e Daire Baskani, yukanda yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektore karsi sorumludur.

iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghgi ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;

Baskanhgimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Adi ve Soyadi:
Tarih: ../.../ ...
imza:

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Hazirlayan

i¢ Kontrol Birimi

Onaylayan

Daire Baskani




