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Birim İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Alt Birim  

Görev Adı/Unvanı İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

Gerektiğinde Devralacağı 
Görevler ve/veya Personel 

 

Gerektiğinde Devir Bırakacağı 
Görevler ve/veya Personel 

İsa KURT-Mehmet BÜLBÜL 

Görev Amacı 

Mevzuatında belirlenen iş ve işlemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütmek.  
Personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gözetimini 
sağlamak. 

 

Temel İş ve Sorumluluklar 
1. İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına bağlı Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelikte 

yer alan görevlerin mevzuata uygun, tam zamanlı ve doğru olarak yerine getirmek/getirilmesini sağlamak, 
2. Daire personelini sevk ve idare etmek, 
3. Belirlenmiş standartlara uyulmasını sağlamak, 
4. Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek, 
5. Daire ile ilgili tutanak ve formları imzalamak, 
6. Dairenin yazışmalarını ilgili birime havale etmek ve yapılan yazışmaları imzalamak, 
7. Daire personeline iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak, 
8. İlgili mevzuat ve düzenlemeler çerçevesinde personelin performansını değerlendirmek, 
9. Gerekli durumlarda yurt içinde ve yurtdışında birimini temsil ederek görüş ve öneride bulunmak, 
10. Geçici olarak görevinin başından ayrıldığı zaman veya kendisinin katılma imkânı bulamadığı toplantı ve 

görüşmelerde kendisini temsil edecek vekili seçmek ve mevzuatın zorunlu kıldığı durumlarda bağlı 
bulunduğu amirin onayını almak. 

 
 

 

Yetkileri 
➢ 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanılarak yürürlüğe konulan 

mevzuat,  
➢ Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu, 
➢ 6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 
➢ İhale kanunları ve ilgili mevzuat,  
➢ 6245 sayılı Harcırah Kanunu ve ilgili mevzuat,  
➢ Personel kanunları ve ilgili mevzuat,  
➢ 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 
➢ 193 Sayılı Gelir Vergisi Kanunu, 
➢ 213 Sayılı Vergi Usul Kanunu,  
➢ 488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu,  
➢ 3065 Sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu, 
➢ YÖK Mevzuatı, 
➢ Diğer Mevzuat. 

 
 

Bilgi 
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Beceri ve Yetenekler 
Analitik düşünebilme, analiz yapabilme, değişim ve gelişime açık olma, düzenli ve disiplinli çalışma, ekip 
çalışmasına uyumlu ve katılımcı, ekip liderliği vasfı, empati kurabilme, hızlı düşünme ve karar verebilme, 
hoşgörülü olma, ikna kabiliyeti,  koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, liderlik vasfı, 
matematiksel kabiliyet, muhakeme yapabilme, müzakere edebilme, planlama ve organizasyon yapabilme, 
sabırlı olma, sistemli düşünme gücüne sahip olma, sorumluluk alabilme, sorun çözebilme, temsil kabiliyeti, üst 
ve astlarla diyalog, yönetici vasfı, zaman yönetimi. 

 
 
 

 
 

İŞLEM AKIŞI 

Görev Tanımını Hazırlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanın 

İmza İmza İmza 

… / … / 202. … / … / 202. … / … / 202. 

Halil İbrahim ÇÖZGENER Dilek BİRDAR Recep ŞEN 

Büro Personeli Daire Başkanı Genel Sekreter 

 
 

Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen 

kapsamda ilgili yasal düzenlemeler çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

İmza 

… / … / 202. 

Dilek BİRDAR 

Daire Başkanı 
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