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BAKIRGAY IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

BOLUM: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
BAGLI BiRiMIi: Genel Sekreterlik

UNVANI: Idari ve Mali Isler Daire Baskani

SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar: Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, 5434 sayili Tiirkiye
Cumbhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu, 5070
sayili Elektronik Imza Kanunu, 5018 sayilh Kamu Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayilh Kamu ihale
Kanunu, 4735 sayilhi Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklar:
Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak ve verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

2. Bagkanligimmin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi veya
yapilamayacagi durumlarda iist yonetime bilgi vermek.

3. Bagkanligimin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri iist yonetime iletmek.

4. Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Dairenin idari, mali ve destek hizmeti vermesi calismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak,
idarenin g¢aligsma siirecinde ihtiya¢ duyulacak idari ve mali destek hizmetleri verilmesini saglamak ve bu
konudaki ¢alismalar1 koordine etmek.

Mal ve hizmet satin alma islerini yiiriitmek.

Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek.

Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere yonelik tedbirler almak.

Kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve yararlanict memnuniyetini analiz etmek ve

genel aragtirmalar yapmak.

6. Birim subeleri tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarina ve stratejik plana iliskin verileri toplayarak idare
faaliyet raporunu ve stratejik plan1 hazirlayarak kuruma sunmak.

7. 1dare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

8. Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek
diger gorevleri yerine getirmek.

9. Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarm en uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak {izere iiniversiteye ait biitce
tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini izlemek.

10. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek.

11. Universitenin ayniyat isleri ile her tiirlii 6deme ve tahsil islerini yiiriitmek.

12. Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

13. Temizlik, aydinlatma, 1sitma, techizat bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak.

14. Sivil Savunma, giivenlik ve ¢evre kontrolii islerini yiiriitmek.

15. Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri gergeklestirmek.

g~ own

BAKIRCAY.IMIDB.GRT.02 Revizyon Tarihi/No: 15.06.20 / 01 Hazirlayan/Onaylayan: IMIDB-KK / GENEL SEKRETER



» T.C.
' » [ZMIiR BAKIRCAY UNIVERSITESI

BAKIRGAY IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

YETKILERI

1. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

2. Bagkanlikta calisan yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek ve hizmet i¢i egitimi saglamak.

3. Bagkanlikta calisan yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin
vermek.

4. Gorevinin gerektirdigi konularda Universitenin diger birimleriyle, {iniversitenin i¢ diizenlemelerine uygun
olarak is birligi yapmak.

5. Satin alma islemlerini ilgili mevzuata gére onaylamak.

6. Harcama ve imza yetkilerini kullanmak.

BAKIRCAY.IMIDB.GRT.02 Revizyon Tarihi/No: 15.06.20 / 01 Hazirlayan/Onaylayan: IMIDB-KK / GENEL SEKRETER



