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Birim Adi . [PLANLAMA BiRiMIi
Bagh Oldugu Ust Birim . [IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici | [DAIRE BASKANI
Gorevin Alam / Kapsam iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

isin Kisa Tanimi:

Universite’nin tamamni ilgilendiren, alimlarm topluca yapilabilmesi kapsaminda, birimlerden/harcama
birimlerinden yillik ihtiya¢ taleplerinin alinmasi, konsolidasyonu, degerlendirilmesi ve raporlanmasini
saglamak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olugmasini saglamak.

Gergeklestirme evraklarinin mevzuata uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili mevzuata iliskin degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Brimde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

1-Birim Sorumlusu:

Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢calismasini saglamak ve kontrol etmek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Birimi ile ilgili calisma usul ve esaslar1 uygulanmasini saglamak.

Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek, Kendisi
de dahil olmak {izere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli olarak
ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarin1 belirlemek ve Daire Baskanina teklif
etmek/bildirmek,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi disinda kalanlar i¢in daire bagkanina 6neride bulunmak, Daire Bagkaninin verecegi diger is ve
islemleri yapmak,

Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak,
Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,

Birim Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Bekir KARALI Mustafa ARSLAN
Birim Sorumlusu Daire Bagkani
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2-Memur:

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek.

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Birimin yazigmalarini, yazilar1 ve onaylari, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak, Amirlerince verilen diger
benzeri gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bagli oldugu siirec ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Birim Sorumlusuna, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur

Deneyim :

Planlama islemlerini; 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 1 inci, 12 nci maddesinin 1 inci fikrasinin
b bendi ile 13 iincii maddesi; 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 30 uncu ve 36 nc1 maddeleri;
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 1 inci, 8 inci, 11 inci maddeleri, 32 nci
maddesinin 2 nci fikras1 ve 60 mnc1 maddesinin 2 nci fikrasi; 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 5 inci
maddesinin 1 inci fikrast hiikiimleri uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gerceklestirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bagli oldugu Baskanligin ihtiyaclarinin optimum diizeyde saglanmasi1 konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve verimliligi artirict hedefler belirleme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kurum, birim veya bir hususun gii¢lii, zayif yanlari ile firsat ve tehditlerini tespit etme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Ilgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli malzeme ve/veya hizmet alimi
ithtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Gorev alanina giren konularla ilgili cesitli muhteviyatta raporlar hazirlama konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iligkili is paketleri haline getirme ve planlamasint yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Degerlendirme ve inceleme yapmak iizere muhtelif kaynaklardan etkin bir sekilde bilgi toplama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kurum i¢inde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
Bekir KARALI Mustafa ARSLAN
Birim Sorumlusu Daire Bagkani
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b) Belge ve Sertifikalar:

Yapilacak i§ igin Gereken Donanim ve Ekipman:

Yazici
 Bilgisayar
* Tarayic1

« Internet Baglantis:

Yapilacak isin Yasal Dayanag:
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve Ikincil Mevzuati
4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve Ikincil Mevzuati
5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuati
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Ikincil Mevzuati

Yapilacak isin Ciktisi:

» Planlama yapilarak birimlerin ihtiyaglar1 ve alimlar1 dogru sekilde belirlenmis olur.

Hazirlayan Onaylayan
Bekir KARALI Mustafa ARSLAN
Birim Sorumlusu Daire Bagkani
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