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BAKIRGAY IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

BOLUM: idari Mali Isler Daire Baskanlig
BAGLI BiRiMi: idari Mali isler Daire Baskanlig

UNVANI: V.HK.I.

SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim st
kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi
sorumluluklar1 vardir.

2. Bagkanligin genel ¢alisma talimatina uymak.

3. Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

4. Birimin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

5. Birimin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Baskana iletmek.

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

GOREV ALANI

1. Baskanlik ve birim amirleri tarafindan kendisine teblig edilen is ve islemleri yapmak.

2. Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

3. Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirli veriyi
yiiklemek.

4. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle ig birligi iginde yiiriitmek.

5. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

YETKILERI

1. Goérevinin gerektirdigi hallerde; Universitenin birimlerindeki personellerle goriismek.

2. Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; Bagkanliga bagl diger sube
ve servislerdeki personelle is birligi yapmak.

3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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