ol Ondokuz Mayis Universitesi
H;' idari ve Mali isler Daire Baskani Gérev Tanimi

Gorev Adi: idari ve Mali Isler Daire Baskani
Kod: GT129

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birimin Yillik butce 6denek tekliflerini kontrol ederek onaylamak.

e Birim Tahakkuk evraklarini kontrol ederek onaylamak.

e Birim personelinin izinlerini planlamak.

e Gelen evraklari ve talepleri ilgili birime sevk etmek.

« icra yazilari ile ilgili haciz islemi baslatmak veya yazisini yazdirmak.

* Personelin ise giris ve cikis bildirimlerini ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Personelin aylik maas bordrolarini kontrol ederek onaylamak.

e Tasinmazlarin kayitlarini kontrol etmek.

e Tasinmazlarin yillik kiralama planlamasinin yapilmasini saglamak.

e Bos lojmanlarin tahsis ilaninin ¢ikilmasini saglamak.

e Satin alinacak mal, hizmet ve sermaye giderleri ile ilgili isteklerini sevk etmek ve alimina karar vermek.
e Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini kontrol ederek onaylamak.

o Personel servis glizergahlarini belirlemek.

e Gorev mahalli disina gorevlendirilenlerin gegici gorev yazilarini kontrol etmek.

e Birimin Stratejik planini hazirlatmak ve kalitesinin artmasini saglamak.

e Koruma ve Glvenlik ile ilgili gérevlendirmelerin valilige bildirilmesini imzaya sevk etmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Daire Baskani veya Daire Baskan Yardimcisi.
Aranan Nitelikler

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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