GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI IDARI VE MALI ISLER MEMURU

1. KURUM ICINDEKI YERi:

Ust Makam : Idari ve Mali isler Daire Baskani, Idari ve Mali Isler Miidiirii
Ast Makam

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek.

2. Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

3. Tiim calismalarini gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gerceklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak.

4. Daireye gelen her tiirli evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek ve arsivlemek,

5. Amirlerin bilgisi disinda herhangi bir kisi, kurum ve kurulusa vb. bilgi vermemek.

6. Gizlilik kurallarina riayet etmek.

7. Daireye cikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani1 dagitima hazirlamak,

8. Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

9. Amirlerince verilecek gorevleri yapmak.

10. Gorevlerinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIiKLER:

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatlari)

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu,

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

5510 Sayil1 Kanun,
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4857 Sayil1 Kanun,
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