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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Görev Unvanı
	Daire Başkanı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Genel Sekreterlik

	Astlar
(Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	Şube Müdürlükleri

	Vekâlet/Görev Devri
	Şube Müdürü, Daire Başkanı

	Görev Alanı / Görevin Kısa Tanımı
	1. Dairenin idari, mali ve destek hizmeti vermesi çalışmalarına yönelik bir hazırlık programı oluşturmak, idarenin çalışma sürecinde ihtiyaç duyulacak idari ve mali destek hizmetleri verilmesini sağlamak ve bu konudaki çalışmaları koordine etmek.
2. Mal ve hizmet satın alma işlerini yürütmek.
3. İdarenin görev alanına giren konularda, hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek.
4. Yeni hizmet fırsatlarını belirlemek, etkililik ve verimliliği önleyen tehditlere yönelik tedbirler almak.
5. Kurum içi kapasite araştırması yapmak, hizmetlerin etkinliğini ve yararlanıcı memnuniyetini analiz etmek ve genel araştırmalar yapmak.
6. Birim şubeleri tarafından hazırlanan faaliyet raporlarına ve stratejik plana ilişkin verileri toplayarak idare faaliyet raporunu ve stratejik planı hazırlayarak kuruma sunmak.
7. İdare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.
8. İdarenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliştirmek ve bu kapsamda verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
9. Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için insan, para ve malzeme gibi mevcut kaynakların en uygun ve verimli bir şekilde kullanılmasını sağlamak üzere üniversiteye ait bütçe tasarılarını plan ve program esasına göre hazırlamak ve uygulanmasını izlemek.
10. Uygulama sırasında nakit ve ödenek durumunu izlemek.
11. Üniversitenin ayniyat işleri ile her türlü ödeme ve tahsil işlerini yürütmek.
12. Araç, gereç ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yürütmek.
13. Temizlik, aydınlatma, ısıtma, teçhizat bakım, onarım ve benzeri hizmetleri yapmak.
14. Sivil Savunma, güvenlik ve çevre kontrolü işlerini yürütmek.
15. Üst yönetim tarafından verilen diğer görevleri gerçekleştirmek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri, 5434 sayılı Türkiye Cumhuriyeti Emekli Sandığı Kanunu, 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 5018 sayılı Kamu Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname gereği sorumlulukları: Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak ve verimli bir çalışma ortamı sağlamak, işlerin zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek.
2. Başkanlığının görevleri arasında bulunan bir işin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği veya yapılamayacağı durumlarda üst yönetime bilgi vermek.
3. Başkanlığının görevleri arasında bulunan işlerle ilgili tespit ve tavsiyeleri üst yönetime iletmek.
4. Üniversite üst yönetimi ve kanunlar tarafından belirlenen mesleki etik kurallarına riayet etmek.
5. Tüm çalışanların üniversitenin sahip olduğu Kalite Yönetim Sistemi standartlarına uygun olarak ( TS EN ISO 9001, 14001, 50001 v.b.) gerçekleştirmek, birimi adına bu kapsamda yapılan çalışmalara katkı sağlamak.

	 Yetkileri
	1. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.
2. Başkanlıkta çalışan yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor istemek ve hizmet içi eğitimi sağlamak.
3. Başkanlıkta çalışan yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, eğitim verme, işini değiştirme ve izin vermek.
4. Görevinin gerektirdiği konularda Üniversitenin diğer birimleriyle, üniversitenin iç düzenlemelerine uygun olarak iş birliği yapmak.
5. Satın alma işlemlerini ilgili mevzuata göre onaylamak.
6. Harcama ve imza yetkilerini kullanmak.

	
Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	1. Lisans Mezunu olmak
2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 68/b maddesi ve Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nin 6. ve 7. maddelerindeki şartları taşımak.
	1. Mevzuat ve uygulama bilgisi.

	1. Liderlik
2. Planlama ve organize etme
3. Sorumluluk alma
4. İş takibi


	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler
	 Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Ekip liderliği vasfı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı not alabilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
İkna kabiliyeti
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
İstatistiksel çözümleme yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Liderlik vasfı
Makroekeonomik göstergeleri kavrama ve kıyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet
Muhakeme yapabilme
Müzakere edebilme
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Stres yönetimi
Temsil kabiliyeti
Üst ve astlarla etkin diyalog
Yoğun tempoda çalışabilme
Yönetici vasfı
Zaman yönetimi


	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	1. Başkanlığın tüm birimleri arasında iş birliği ve eşgüdüm ilişkisi
2. Başkanlığın görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sahiplerine, koordinasyon ve danışmanlık sunumu ilişkisi.

	Yasal Dayanaklar
	1. 124 Sayılı, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, 
2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
3. Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu,  
4. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 
5. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,  
6. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,  
7. 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,  
8. 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 
9. Taşınır Mal Yönetmeliği, 
10. Resmi Mühür Yönetmeliği,  
11. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 
12. Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasına İlişkin Yönetmelik,  
13. 237 Sayılı Taşıt Kanunu, Merkezî Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği, 
14. Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik, 
15. İhtiyaç Talebi İle Teknik Şartname Hazırlama Usul ve Esasları
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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