iDARi VE MALI iSLER SUBE MUDURU GOREV TANIM FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMi/ALT BiRiMi Saglik,Kiltiir ve Spor Daire Baskanhgi/idari ve Mali isler Sube Miidiirliigi
STATUSU idari Personel

GOREViI idari ve Mali isler Sube Mudiiri

BAGLI BULUNDUGU YONETICi Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektér Yardimcisi/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Saglik, Kiltlr ve Spor Daire Baskanhginin gelen-giden evraklariile ilgili islemleri yapmak, mal ve hizmet alimlari
ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme islemlerinin mali mevzuata uygun olarak yapmak.

2) GOREV/iSYETKi VE SORUM LULUKLAR
e Sube MudirlGgi icinde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak.
e Baskanligin gelen-giden evraklari ile ilgili islemleri yapmak
o Arsivile ilgili is ve islemleri yapmak,

Personellerin ise gelis gidislerini takip etmek ve neticesinden Daire Baskanini bilgilendirmek,

Personellerin izinlerini takip etmek

Uzerinde islemi tamamlanan evraki, dosya numarasina gore arsiv dosyasina kaldirmak,

Saglik Kiltlr ve Spor Daire Baskanliginin mal ve hizmet alimlari ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme

islemlerinin mali mevzuata uygun olarak yapmak.

e Gincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

o ilgili mevzuati siirekli takip etmek.

o ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak.

e Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak.

e Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaclarini tespit
etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.

e ihtiyaclarin biitce imkanlari dahilinde satin alinmasini saglamak.

e Malzeme alimi igin gerekli yazismalari yaparak, kurulan komisyonlarca alimi gergeklestirmek.

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

e Mali yilsonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

e Avans ve kredi islemlerini yapmak.

o Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini ve bunlarin
kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

e Baskanligin bitge hazirlik calismalarinda yer almak

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- En az fakilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun'un 68. maddesinin
(B) bendinde belirtilen sartlari tasimak.

3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
5- Faaliyetlerin en iyi sekilde slirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURU GOREV TANIM FORMU

Adi ve Soyad:
Tarih imza
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




