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1. Bagkanligin yillik ¢alisma plani gergevesinde gorevini yiiriitmek ve calisma planinin hazirlanmasinda baskana
yardimci olmak,

2. Miidiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan personelin
yetistirilmesini saglamak,

3. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

4. Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve midurligi ile ilgili
talimatlar hazirlamak,

5. Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagh Sube Miidiirliikleri ile koordine saglamak,

6. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar
dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biitce 6nerilerini hazirlayarak amirine sunmak,

7. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amacla gerektiginde yardim ve
Onerilerde bulunmak,

8. Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla
gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak,

9. Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi i¢in Midiirliigliniin arag, gerec, malzeme vb.
ihtiyaglarni belirlemek ve temini icin amirinin onayma sunmak. Benzer c¢alismalari hizmet tiiri ihtiyaglar igin
gergeklestirmek,

10. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

11. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmas: ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in ¢alismalarda bulunmak,

12. Personel tayini, nakil, gorev ve {icret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile egitim gereksinimine
iliskin islemlerde amirine goriis ve 6nerilerini sunmak,

13. Midiirligiindeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
14. Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

15. Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddesi uyarinca,
danigsmanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigiiniin geregi olarak, kendi alaninda (tasinir mal yonetmeligi is
ve islemleri hakkinda) mevzuatin uygulanmasinda harcama birimleri Taginir Kayit ve Kontrol Yetkililerine danismanlik
yapmak, uygulamada karsilasilacak sorunlarin ¢6ziimiinde yardimci olmak,

16. Tasinmaz mal islemlerinin muhasebelestirilmesini yapmak,

17. Giinliik yevmiyelerin ayrilmasi, diizenlemesi ve arsivlenmesi,

18. Odeme emirtlerinin iglem ve onay numaralarinin alinmasi,

19. Biitge kanunu ile Universite adina tahakkuk eden hazine yardimlarinin takibini yapmak ve aylik nakit talebinde
bulunmak,

20. Universite gelirlerinin takibini ve muhasebe kayitlarini yapmak,

21. Kesin hesap hazirlamak ve siiresinde ilgili yerlere géndermek,

22. Gegici ve kesin teminatlarin muhasebelestirilmesi ve iadesini yapmak,

23. Avans ve kredi takiplerinin yapilarak zamaninda kapatilmasini saglamak,

24. Ay sonu ve yilsonu islemlerini yapmak,

25. Mevzuat esaslarma gore tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak para alma ve ddeme islerini
yapmak.

26. Tahsil edilen ve 6denen paralan giinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin belgelere ve muhasebe
kayitlarma uygunlugunu saglamak.
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27. Mali y1l bitiminde 6deme emri, muhasebe islem fisi ve ekli evraklarinin Sayistayin kontroliine hazir hale getirmek

28. Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak,

29. Sube Miidyiirleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
ilgili oldugu birimin Daire Bagkanlarina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere karst sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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