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2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlart Teskilati Kanunu
124 ve 190 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

237 sayili Tagit Kanunu

5018 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmesi Kanunu

2886 sayili Devlet Thale Kanunu

Gorev Tanimi

Daire bagkani,

e Daire personeli tizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizenini
kurma, yetistirme ve gerek duyulan konularda hizmet i¢i egitim uygulanmasini,

o Faaliyetlerin ilgili mevzuat hitkiimlerine gore planlanmasi ve yiiriitiilmesini saglar.

Yetkiler

1. Universite tasgtnmazlarmin kiralama islemlerinin yapilmasini saglamak,

2. Tagmir kayit kontrol islemlerinin yapilmasini saglamak,

3. Lojman tahsis ve takibi islemlerinin yapilmasini saglamak,

4. Yolluk tahakkuk iglemlerinin ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore ivedi olarak yapilmasini
saglamak,

5. Bagkanlik personelinin sayisi ve mesleki yeterlilikleri gergevesinde gorev dagilimini
gerceklestirmek,

6. Ust Yoneticiye Baskanligin isleri ile ilgili mevzuat (kanun, tiiziik, yonetmelik vb.) ile
ilgili danigmanlik yapmak,

Sorumluluklar

1. Birim faaliyet raporunu hazirlamak,

2. Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetlerin ilgili mevzuat, stratejik planlar ve
kalite hedefleri dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,
Ulastirma hizmetlerinin yapilmasini saglamak,
Universitenin temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim-onarim ve benzeri hizmetlerin
yapilmasini saglamak,

5. Sivil savunma, giivenlik ve ¢evre kontrolil islerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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6. Birimde rutin olarak gergeklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak,
7. Birim i¢i ve birimler arasi ¢alismalar1 ve bilgi aligverisini koordine etmek,

8. Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlart hazirlamak ve bagl
oldugu birime sunmaktir.
9. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek.

10. Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Diger Bilgiler
e Idari ve Mali Isler Daire Baskani, Genel Sekreter’e karst sorumludur.

e Daire baskani, gorevi baginda olmadig1 zaman sube miidiirlerinden biri vekéalet eder.
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