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idari ve Mali isler Daire Bagkanlig
GOREV TANIMI
IS UNVANI: Sube Miidiirii
BAGLI OLDUGU MAKAM: Daire Baskani
EMIR ALACAGI MAKAM: Daire Baskani

TEMEL GOREVLERI: Gérevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasin
saglamak ve kontrol etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

» Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

» Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Baskanin bilgilendirmek,

» Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazismalari yapmak,

» Katildigi ve/veya sorumlulugunu istlendigi siireclerde siirekli olarak iyilestirme firsatlari
aragtirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akigm
uygulamaya koymak,

» Personelin igbasinda yetistirilmesini saglamak iizere iglerin yapilis yontemlerini ve diger
faaliyetlerle iliskilerini agiklamak,

» Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek,

» Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi
ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin ger¢eklesmesi
i¢in girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmak,

» Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

» Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere goérev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirmek,

> Isyerinde disiplinli bir galisma ortami yaratmak,

» Sube memurlar1 arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve isgbirligi i¢inde ¢aligmalarini
saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek,

» Subenin yazigmalarini, yazilar1 ve onaylari, Basbakanlik Makammin 2004/29 sayili
Genelgesi ile yirirliige konulan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Y6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,
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Uygulamada karsilasilan giiglik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in daire bagkanina 6neride bulunmak,

Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve Ust
Y Oneticiye karst sorumludur.

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Midiirlige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan
personelin yetistirilmesini saglamak,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

Genelge ve talimatlan personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak
Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amacla
gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her
an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini ve diger
faaliyetlerle iliskilerini elemanlarina agiklamak.

Yapilacak olan ihaleleri ilgili kanun ve yoOnetmeliklere gore yaparak bagkanin onayina
sunmak.

Idari Mali Isler Daire Baskanligina bagli olarak Satnalma Sube Miidiirliigiinde ¢alisan
personeli koordine ederek, satinalma siirecine tabii (mal alimi, hizmet alimi, tasinir-tasinmaz
bakim onarimi vb.) islerin ihtiyaca gore tespiti ile 4734 Sayili Kanunun temel ilkeleri
dogrultusunda ihale, dogrudan temin veya DMO’dan alimin1 gergeklestirerek hak edislere
bagl olarak tahakkuk, taginir islemlerinin zamaninda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
etkili, verimli ve biitce ddenekleri ile uygun bir sekilde yapilmasiin takibi ile yazigmalarin
hiyerarsik diizen igerisinde imzaya sunulmasi dosyalanmasi, birimi ile ilgili cari yil biitce
hazirliklarinin takibi ve Baskanlikca verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari Mali Isler Daire Baskanligina bagh olarak Idari isler Sube Miidiirliigiinde ¢alisan
personeli koordine ederek, sorumlu oldugu ( satinalma disinda tiim tahakkuk islemleri,
raporlama ve planlama c¢alismalari, kamu konutlari, tasitlar, tasinmaz takip, tahsis, devir, ve
2886 Sayili Kanuna tabii kiralama ve satis islemleri , gorevlendirmeler, evrak kayit ve rutin
yazismalar vb.) tiim is ve islemlerin zamaninda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
etkili, verimli ve biitce ddenekleri ile uygun bir sekilde yapilmasinin takibi ile bunlara iliskin
her tiirlii 6deme emri belgesi ve yazismalarin hiyerarsik diizen igerisinde imzaya sunulmasi,
dosyalanmasi ile Giivenlik temizlik, asima hizmetleri gibi periyodik olarak devam eden
hizmetlerin takibi, birimi ile ilgili cari y1l biitge hazirliklarinin takibi ve Bagkanlik¢a verilecek

diger gorevleri yerine getirmek.





