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Idari ve Mali Isler Daire Baskanlif

GOREV TANIMI
UNVANI : Daire Bagkani
BAGLI OLDUGU MAKAM : Rektorliik
EMIR ALACAGI MAKAM : Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter
TEMEL GOREVLERI : Bagkanligin en st idare amiri ve harcama yetkilisi

olup, ddeneklerin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini saglamak, personel iizerinde genel
denetim ve gbzetim yapmak.
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Bagkanligin idari, mali ve destek hizmeti vermesi ¢aligmalarina yonelik bir hazirlik
programi olusturmak, idarenin ¢alisma siirecinde ihtiyag duyulacak idari ve mali
destek hizmetleri verilmesini saglamak ve bu konudaki ¢alismalar1 koordine etmek.

Baskanligin goérev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek.

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

Bagkanliginda faaliyet raporlarina ve stratejik plana iligkin verileri toplayarak, birim
faaliyet raporunu ve stratejik plani hazirlayarak Makama sunmak.

Bagkanligin gorev alaniyla ilgili aragtirma gelistirme faaliyetlerini yuritmek.
Baskanligin ustiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan,
para ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak tizere Baskanligin biit¢e tasarilarini plan ve program esasina
gore hazirlamak ve uygulanmasini izlemek.

Yatirrm programlarinin finansman kaynaklar1 ile ilgili gerekli bilgi, belge ve
istatistikleri toplamak ve degerlendirmek.

Uygulama sirasinda ayrintili finansman ve 6denek durumunu izlemek.
Baskanlig1 tarafindan hazirlanan her tiirlii 6deme ve tahsil islemlerini ylrttmek.

Baskanligindan talep edilen makine, cihaz, techizat ve sarf malzemelerin temini ile
ilgili igleri koordine etmek.

Universitenin her trlt mal ve hizmet ihalelerinin yiritiilmesini koordine etmek.
Bagkanlik personelinin sevk ve idaresini saglamak.
Kanun, yonetmelik vb. her tiirlii mevzuata uyulmasini saglamak.

Bagkanlik personelinin yillik izin takvimini onaylamak ve yillik, mazeret, iicretsiz vb.
izin evraklarin1 imzalamak.

Bagkanligini ilgilendiren tutanak ve formlar1 onaylamak.

Gelen evraklar ilgili alt birimlerine havale etmek ve yazilan yazilari imzalamak.



*

X/
L X4

X/
L X4

T.C.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlif

av
l"lll TURK-ALMAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
0‘ G

erekli durumlarda yurt i¢cinde ve yurt disinda birimini temsil ederek goriis ve dneride
bulunmak.

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkan
bulunmayan toplant1 ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve
mevzuatin zorunlu kildig1 durumlarda bagli bulundugu amirin onayini almak.

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi igin subelerinin faaliyet programina
gore yapacaklar1 calismalarin eksiksiz ve aksatilmadan yiiriitilmesi igin gereken
onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve isbirligini saglamak.

Personeli ile ilgili tayin, nakil, cezalandirma ve isten ¢ikarma islemlerini inceleyerek,
makama goriis ve tekliflerini sunmak.

Personelinin daha tist kademeler i¢in yetistirilmeleri yoniinde gerekli 6nlemleri almak.

Personelinde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut personel konusunda
degisiklik teklifini tist amirine sunmak.

Bagkanliginin hizmet alan1 ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu
makama danismanlik gorevi yapmak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasin da iist kademedeki yoneticileri
gerektiginde bilgilendirmek.



