PAMUKKALE UNIiVERSITESI
IDARI ve MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

A. KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1
Unvamn Daire Baskani

Smifi Genel idare Hizmetleri

Gorevi Daire Baskani

Birim Y Oneticisi Daire Bagkani

Bagli Bulundugu Genel Sekreter

Y Onetici / YOneticileri

Vekalet

Daire Baskani, Sube Miidiirii

B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIiKLER

Egitim Diizeyi

Lisans Mezunu olmak.

Gerekli Hizmet Siiresi

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 68/b maddesine gore 5 yil
hizmeti bulunmak.

C. GOREYV /iSLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’nin gérev alanina giren is ve islemleri
yapmak.

Gorev / Yetki ve
Sorumluluklar

1-Birimlerin mal ve hizmet alimi isi i¢in gelen taleplerin incelenerek
alim yontemine karar vermek.

2-Mal ve hizmet taleplerine iliskin yapilacak ihale, dogrudan temin,
avans, istisna ve kapsam dis1 alimlarda tiim siireci yonetmek,
Harcama ve Thale yetkisini kullanmak.

3- Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’nin gérev alanina giren her
tiirlii 6demeyi yapmak.

4-Bagkanlik biit¢esinin ilgili mevzuata gore hazirlanmasini saglamak
ve onaylamak.

5-2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda gelir
getiren igyerlerinin kiralanmasi i¢in ihalelerin hazirliginin yapilmasi
ve ihale siirecinin takibi ve ihale sonrasi s6zlesme siirecinin takibinin
gergeklestirilmesini saglamak.

6-Tasinir kayit islemlerinin, mevzuata ve mali tablolara uygun olarak
yapilmasini saglamak.

7-Soforler ve Universitemiz envanterinde bulunan araglarin, sevk ve
idaresini saglamak.

8-Siirekli iscilerle (Temizlik, Giivenlik), ISKUR TYP kapsamindaki
is¢ilerin maaglarinin 6denmesini saglamak.

9-Rektorliik genel evrak biriminde yiiriitiilen i ve islemlerinin
yiirtitiilmesini saglamak.

10- idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi’'nin gérev alanina giren
kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini saglamak,

11- Bagkanliga bagli tiim alt birimlerin her tiirlii is ve islemlerini
planlamak ve koordine etmek, alt birimlere ve personeline gorev
vermek, personeli sevk ve idare etmek.

12-Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga baglh diger
birimlerle isbirligi yaparak koordinasyonu saglamak.

13-Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’nin gorev alanina giren is ve
islemlerine iligkin verilen diger gérevleri yapmak.

14-Birim kalite caligmalarini yiirtitmek.

15-Rektoriin verdigi diger gorevleri yapmak.

16-Idari ve Mali Isler Daire Bagkani, yaptig1 is ve islemlerden dolay1
yoneticilere karsi sorumludur.
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