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Birim idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1
Alt Birim

Gorev Adi/Unvani Idari ve Mali isler Daire Baskani

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel

< Isa KURT-Mehmet BULBUL
Gorevler ve/veya Personel

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitmek.

Personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini
saglamak.

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar
Idari ve Mali isler Daire Bagkanligina baglh Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte
yer alan gorevlerin mevzuata uygun, tam zamanli ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,
Daire personelini sevk ve idare etmek,
Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,
Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,
Daire ile ilgili tutanak ve formlari imzalamak,
Dairenin yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari imzalamak,
Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,
I1gili mevzuat ve diizenlemeler ¢ercevesinde personelin performansini degerlendirmek,
Gerekli durumlarda yurt i¢cinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak,

. Gegcici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani1 bulamadig: toplant1 ve

goriismelerde kendisini temsil edecek vekili se¢mek ve mevzuatin zorunlu kildig1 durumlarda bagh
bulundugu amirin onayini almak.

Yetkileri
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirlige konulan
mevzuat,
Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,
6085 sayili Sayistay Kanunu,
ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,
6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanunu,
193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,
213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,
488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu,
3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,
YOK Mevzuati,
Diger Mevzuat.
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Beceri ve Yetenekler
Analitik disiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime a¢ik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
calismasina uyumlu ve katilimci, ekip liderligi vasfi, empati kurabilme, hizli diisiinme ve karar verebilme,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik prensiplere bagllik, liderlik vasfi,
matematiksel kabiliyet, muhakeme yapabilme, miizakere edebilme, planlama ve organizasyon yapabilme,
sabirli olma, sistemli diisiinme giiciine sahip olma, sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, temsil kabiliyeti, tist
ve astlarla diyalog, yonetici vasfi, zaman yonetimi.

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
Imza imza imza
v/ o [ 202. v/ [ 202. v/ [ 202.
Halil Ibrahim COZGENER Dilek BIRDAR Recep SEN
Biiro Personeli Daire Baskani Genel Sekreter

Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
imza
v/ [ 202.
Dilek BIRDAR

Daire Baskani
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