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BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRiM Tahakkuk Subesi
IS UNVANI Sube Miidiirii

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig

EMIR ALACAGI MAKAM | Daire Bagkani

Baskanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun
olarak; personelin maas ve 6zliik haklari, yolluklar, dogum ve

TEMEL GOREVLERI cenaze giderleri, derece-kademe ilerlemesi, SGK primleri, diger

O0demelere iligkin faaliyetleri koordine etmek, evraklar
diizenlemek, yazismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Universitemizin ve Baskanligimizin amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda Tahakkuk
subesini sevk ve idare etmek,

Subenin gorev alanma giren konularda Daire Baskani tarafindan kendisine verilen
gorevleri yapmak ve yapilmasini saglamak,

Kanunlar ve ikincil mevzuat: takip etmek. Mevzuat degisikliklerinde Daire Bagkanini ve
personelini bilgilendirmek,

Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada karsilagilan
sorunlarin ¢ézlimiine yonelik ¢calismalarda bulunmak,

Personelin disiplin ve is birligi icerisinde ¢caligmalarini saglamak, aralarinda gorev dagilimi
yapmak, calismalarint izleyip denetlemek, egitimlerini, yetistirilmelerini ve
uzmanlagmalarini saglamak,

Tasinir kontrol yetkililigi, gerceklestirme gorevliligi, ithale komisyon tiyeligi gorevlerini
yliriitmek,
Bagkanliga ait Faaliyet raporu ve Stratejik planlarin hazirlanmasini saglamak,

Biit¢e ve maliyetlendirme ile ilgili her tiirlii calismay1 yapmak, mali istatistikleri tutmak,
ihtiyaglar ve 6demeleri takip ederek gerekli durumlarda ilave 6denek talebinde bulunmak,

Personelin mesaiye devamlarint  kontrol etmek, izin planlamasin1 yapmak,
odiillendirilmeleri, 6zliik haklar1 konularinda Daire Baskanina goriis ve teklif sunmak,

Alaniyla ilgili konularda toplanti, seminer, konferans gibi etkinliklere katilmak,
I¢ kontrol sorumlusu olarak gerekli is ve islemleri yiiriitmek,
Diger birimlerle ve subelerle koordineli ¢calismak.

Yetkileri ve Sorumluluklarin Devri
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Birim Personelini sevk ve idare etmek,
Belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak,
Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi
planlamasini yaparak Bagkan'in onayina sunmak,
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» Emrindeki personele is dagitim1 yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,

> llgili mevzuata gore astlarina disiplin cezas1 vermesini Daire Baskanina teklif etmek,
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Gorev ve yetkilerinden bazilarim1 smirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve Kanuna

aykirt olmamak sartiyla ve Daire Bagkaninin onayiyla alt birim yoneticilerine devretmek,
Yetki devrini de uygun araglarla devredilenlere duyurmak,

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
Daire Bagkanmna ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
v Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler
v" Yazili ve sozli talimatlar
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v' Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1, Bilgi islem
Birimi, Personel ve Yazi Isleri, Ayniyat, Satin alma
Birimi ve diger birimler
Bilginin sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, yiiz ylize

ILETIiSIM iCERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Daire Baskanliklari, Bilgi Islem birimi, Personel ve Yazi Isleri,
Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakiilte,
Yiiksekokul ve birimler.

ILETIiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Biiro

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00/ 13.00-17.00




