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	Sayfa No        
	Sayfa …/2



	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Görevli Personel ve Ünvanı
	Esra AKSAY / Bilgisayar İşletmeni

	Üst Yönetici /
Yöneticileri
	Şube Müdürü V., Daire Başkanı, Genel Sekreter

	Astları
	-

	Görev Devri
	Tuncay TAŞKIR/ Memur

	Görev Alanı
	Daire Başkanına karşı sorumludur. Başkanlığın Doğrudan Temin ve Tahakkuk  iş ve işlemleri sorumlusudur. 
124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamesinde belirtilen, görev ve sorumlulukların yerine getirilebilmesi için ihtiyaç duyulan tüm mal ve hizmet alımlarının kanunlar ve bütçe ödenekleri doğrultusunda planlı bir şekilde yapılmasını sağlamak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları


	1. İMİD hizmetlerine ilişkin olarak AGÜ birimleri ile olan yazışmaların hazırlanmasını sağlamak;

2. Kiralamalara ilişkin olarak AGÜ birimleri ile olan yazışmaların hazırlanmasını sağlamak;

3. Birimi ile ilgili konularda, Kurum dışı özel ve kamu kurumları ve kuruluşları ile yapılan resmi yazışmaların hazırlanmasını sağlamak.

4. Birimi ile ilgili çeşitli evrak ve dokümanın hazırlanmasını sağlamak.

5. Kiralamalar ile ilgili çeşitli evrak ve dokümanın hazırlanmasını sağlamak.

6. Birimi ile ilgili belgelerin dosyalanmasını sağlamak.

7. Kiralamalar ile ilgili belgeleri dosyalamak.

8. Birimi ile ilgili geçmiş döneme ait her türlü evrakın arşiv sorumlusu ile birlikte arşivlenmesini sağlamak.

9. Birimi ile ilgili konularda, Kurum içi ve/veya Kurum dışı ilgili kişilerle telefon görüşmelerinin yürütülmesini sağlamak;

10. Birimi ile ilgili konularda, Kurum içi ve/veya Kurum dışı ilgili kişilerle, kurumlarla ve kuruluşlarla bilgisayar ortamında iletişimin kurulmasını sağlamak.

11. Üniversitemizin sorumluluğunda bulunan binalarda hizmet veren mal sahiplerine ait aylık ödemeleri takip etmek ve SGDB veznesine yatırılmasını sağlamak.

12. Kiralamala hizmetleri ile ilgili kanunlarda, tüzüklerde ve yönetmeliklerde meydana gelen değişiklikler konusunda Daire Başkanı'na bilgi vermek.

13. Yukarıdaki maddede sözü edilen değişikliklere uygun olarak, Daire Başkanın onayı ve talimatları doğrultusunda gerekli düzenlemelerin yapılmasını sağlamak.

14. Kiralamalara ait Yönetim Kurulu toplantılarına katılmak.
15. Görevi ile ilgili yapmış olduğu tüm faaliyetlerden ve hazırlamış olduğu tüm evraklardan birinci derece sorumlu olduğu bilinci ile görevlerini yürütmek.
16. Daire Başkanının vermiş olduğu diğer görevleri yapmak.

	Yetkileri

	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
3. İmza yetkisine sahip olmak.



	Yasal Dayanak
	1. 2547 Sayılı YÖK Kanunu,
2. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

4. 4734 Kamu İhale Kanunu
5. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

6. İlgili Diğer Kanun ve Yönetmelikler.



	Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az ön lisans veya lisans mezunu olmak.

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.



Bu dokümanlarda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.  …./…./2017

ASİL


YEDEK
Esra AKSAY


Tuncay TAŞKIR
Memur


Memur

Onaylayan:
Mehmet Yücel TÜRK
İdari ve Mali İşler Daire Başkan V.


