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Kurumu Selcuk Universitesi Rektorliigii
Gérev Birimi Idari Isler Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Sube Miidiirii

Gorev Tanimi

Selguk Universitesi Rektorliigii Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Baskanliktaki gerekli tiim
faaliyetlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari islerin isleyisini
saglar. 2886 sayili Kamu Thale Kanunu mevzuati cercevesinde Universitemize ait
tasinmaz, kantin, kafeterya vb. kiralama islemleri yiirtitmek. 2946 Kamu Konutlari
Kanunu ve Yonetmeligine gore lojmanlarin basvurusu, puanlanmasi ve olusan siraya
gore tahsis edilmesini yiirlitmek. Baskanligimizin yapacagi gorevler 124 Sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari’nin Idari Teskilati

Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 36. Maddesinde belirtilmistir.

Mlgili Mevzuat

5018 sayil1t Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, bu kanunlara bagli genel tebligler

Dogrudan Temin Islemleri ile ilgili mevzuat, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 2946
Kamu Konutlart Kanunu ve Yonetmeligi, 2886 sayili Kamu ihale Kanunu ve Ikincil

Mevzuati , 29116 sayili Hazine Taginmazlarmin Idaresi Hakkinda Y énetmelik.

Bu is I¢cin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Yetenekler

Kamu Bilisim Sistemi (KBS), Harcama Yonetim Sistemi (HY'S), Muhasebe Yonetim
Sistemi (MYS), Elektronik Kamu Alimlari Platformu (E-KAP), Kamu Filo Bilgi
Sistemi (KFBS), Elektronik Belge Y6netim Sistemi (EBYS).

¢ Kontrol

Standari

Standart : 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

Idare birimlerinde personelin  gérevlerini, bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali.
Gorev tanimlart belirlenmeli,personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon

yapisi olusturulmalidir.
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Temel is ve

Sorumluluklar

¢ Birimin hizmet alanina giren ve Daire Bagkani tarafindan havale edilen tiim is ve
islemleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢er¢evesinde, kaynaklart etkili, ekonomik
ve verimlilik esaslarina gore yapmak/yaptirmak.

e Kuruma ait tasinmaz, kantin, kafeterya vb. kiralama islemlerinde; 2886 sayili
Devlet Thale Kanunu basta olmak iizere Igili diger mevzuat hiikiimleri uyarinca ve
kurum menfaatleri dogrultusunda islemlerin gergeklestirmesini saglamak.

e Kira ve sozlesme siireglerini siireglerini takip etmek/edilmesini saglamak.

e Kiraya verilen tasinmazlarin denetimini yapmak/yaptirmak. (s6zlesme sartlari
disinda kullanilip,kullanilmadigi vb.)

e 29046 Kamu Konutlar1 Kanunu ve Yonetmeligine gore lojmanlarin bagvurusu,
puanlanmasi ve olusan siraya gore tahsis edilmesini yliriitmek.

e Elektrik, su, internet, 1sitma-sogutma, jenerator, asansor, giic kaynagi, dogalgaz,
tefrisat, mefrusat, diger tesisat, arizalar, bakim-onarim, teknik alan vb. destek
hizmetleri islerinin yiiriitilmesini saglamak.

¢ Personel ilisik kesme, ise baslama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda
cevaplandirilmasi gibi Bagkanliga ait tiim islere iliskin yazismalarin yapilmasini
saglamak.

e Sube personelinin disiplin ve isbirligi i¢inde c¢aligmalarin1 saglamak; aralarinda
gorev dagilimini yapmak/yaptirmak, ¢alismalari izleyip denetlemek.

e Subeye iletilen konular1 yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklar1 incelemek ve goriis
bildirmek, konularin sonuca baglanmasint ve gereken islemlerin yapilmasini
saglamak.

e Subede yapilacak yazigsmalar1 kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Baskanina
sunmak.

e Maiyetindeki personelin egitimini, yetistirilmesini saglamak ve onlar1 bir {ist géreve
hazirlamak.

e Dayanikli tagmirin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini
saglamaya yonelik tedbirleri almak.

e Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorliik Makami ve Daire Baskanliginin kalite
politikasi, ¢alisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonuglandirmak,

e Sube ile ilgili her tiirlii kayit ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak.




SELCUK UNIVERSITESI
REKTORLUGU
IDARI VE MALI ISLER
DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile

Agiklama Kamu Idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi,
Uygulanmasi,  izlenmesi ve  Gelistirilmesi ~Kapsamimda
Hazirlanmistir

Dok.Kodu IMID-GT-4

Yayin Tarihi 05.06.2023

Revizyon No 003

Rev.Tarihi 01.15.2026

yapmak.

katilmak, goriis ve oneri sunmak.

eidari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1 Risk Degerlendirme Kurulu toplantilarina
e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek/ettirmek.
¢ 6331 Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

o Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev

e Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina kars1 sorumludur.

ISG-is Riski 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is sagligi ve gilivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari
tebligine gore ; Baskanhi§imiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.’

>

TEBELLUG EDEN

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih: .../..../ ...
Imza :

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda

Hazirlayan

I¢ Kontrol Birimi

Onaylayan
Daire Baskani




