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Gorev Adt i Sube Madm - T
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Alt Birimi idari ve Mali igler Sube Mudurligis R
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Girev Devri Sube Midirii/ Hiseyin KARAYIGIT T

GOREVIN KISA  !Satin alma > Taginir is ve islemleri takip etmek, Kismi Zamanii Ofrenci ¢aligtirma ilemlerini yonetmek, Ik
TANIMI Genglik Programi ile ilgili Keordinatérliik gérevini yiiriitmek

GOREVIN AMACI

Universitemiz, Iktisadi [sletme Mitdiirligi,Satin aima ve Tagir is ve islemleri takip etmek, diizenli ylrlittilmesini
saflamak.

1. Kismi zamanlh 6grenci galistirma i§ ve iglemlerini ynetmek
2. Idari ve Mali [sler Sube MadarInga ile ilgili resmi yazigmalarn yonetmek
3. Iskur Genglik Program ile ilgili Koordinatsrlik gorevini yiirttmek
4. Bitge Hazirhk ile iigili igleri yonetmek
5. Personel ozlitk is ve islemlerini takip etmek
6. Mal ve hizmet salin alma is ve iglemlerini yonetmek
GOREV VE 7. Mulen.me!!iklis ve isl.erv}erini yinetinek
; 8.Avans i5 ve igiemlerini onaylamak
~JRUMLULUKLARI 9 .Tasinir kayit siireeini yonelmek
a. Taginir konirol yetkilisi gézevini yapmak
b. Taginir yonetim hesaplan kazirianmast ve sayimim saglamak
¢. Tagimr TKYS iie depo sayim is vo iglemlerini saglamak
[0.Gérevi geredi edindigi kisisel verileri korumak,
11. Amir tarafindar: verilen diger gorevieri yerine getirmek

1. Mudirfiikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

YETKILERI 3. Miidiirlitke personeline piirev vermek
4. Mitdartiigli temsil etmek

2. Miidiirltige geten evraklan galigan personele gorev tanimiarina gore dagitmak

1. Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olimak
a) 5018 sayil: Kanun ve buna bagl: dozenlemeler
b) 657 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler
c) 2547 sayith Kanun ve buna bagh diizeniemeler
d) Yitksekagretim Mevzual
e) Tagimir Mal! Yonetmeligi

Bilgi

£) 30.12.2005 tarib ve 26039 sayih Resmi Gazetede yayinlanan Kamu Kurom ve Kuruluglarinca igletilen Sosyal

Tesislerin Muhasebe Uygulamatanna dair esas ve usullerle Yillan Biitge Kanunlanidsr.
2.A8BU Kamu ¢ Kontrol Standartlarna Uyum Eylem Plam

3.6698 Sayihi Kigisel Verilerin Korummast Kanunu

1. KBS ve e-biitge kullammi
2. Analitik diisiinebilme

. Analiz yapabilme

4, Sorun ¢ézme

5. Muhakeme yapabilme

6. Sonug odaklr olma

7. Ust ve astlarla diyalog

8

9

is
GEREKLILIKLERI

L

Beceri ve Yetenekler e s
. Yénetici vasfi

. Yogun tempoda galigabiime
10. Ditzenli ve disiplinli galisma
L. Ekip galigmasina uyumlu ve katilime:
12. Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimimu okudum. Gorevimi burada] ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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