T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
Gorev Unvani (2) [Daire Bagkani idari ve Mali isler Daire Baskanligi Personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,.

Astlari (4)

idari ve Mali isler Daire Bagkanhg Personeli

Vekalet Eden (5)

ihale Sube Miidirii

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi, birim stratejilerinin belirlenerek uygulanmasinin saglanilmasi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Universitemiz Rektorliigli, Genel Sekreterlik ve bagli birimlerinin mevcut 6denekler cercevesinde mal, hizmet ve makine ve techizat
alimlarina ait satin alma ve ihale islemlerini mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirimek ve diizenlenecek sozlesmeleri imzalamak.

* Dairenin idari, mali ve destek hizmeti vermesi calismalarina yonelik bir hazirlik programi olugturmak, idarenin ¢aligma siirecinde
ihtiyag¢ duyulacak idari ve mali destek hizmetleri verilmesini saglamak ve bu konudaki ¢caligmalari koordine etmek.

* Universitemiz Rektorliigli, Genel Sekreterlik ve bagl birimlerinin mevcut 6denekler gergevesinde personel giderlerine (Giyim, Servis
v.b.) ait satin alma ve ihale islemlerini mevzuat gercevesinde gergeklestirimek ve diizenlenecek sdzlesmeleri imzalamak.

* Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandiriimasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek. Dairesinin gorev
alanina giren veya dolaylh olarak ilgilendiren konularda kendisine bagh personeli gérevliendirmek.

* Mali yil igerisinde biitgesinde yer alan 6deneklerin saglikh ve diizgiin olarak kullanilmasi ve kaydedilmesini ve takibini saglamak

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu 33.maddesi ile Rektérliigiimiiz Ozel Kalem Biitgesi ve Genel Sekreterlik Biitgesi
icin Gergeklestirme Gorevinin Harcama Yetkilisi tarafindan verilmesi halinde bu gorevi yerine getirmek.

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesini 2 nci fikrasi hitkmii uyarinca, Rektorliik Makaminca ihale
yetkililigi devredilen diger birimlere ait mal ve hizmet alimlarina ait ihale yetkililigi gorevini yapmak,

* Bagh birimler tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarina ve stratejik plana iliskin verileri toplayarak idare faaliyet raporunu ve
stratejik plani hazirlayarak kuruma sunmak.

* Bagh Sube Miidiirlerince hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini
saglamak ve ilgili makama sunmak. Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

* Baskanliga bagh Subelerin birbiriyle ve Universitenin diger birimleriyle is birligi icinde ¢caligmalarini ve koordinasyonunu saglamak.

* Bagkanhgin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagh bulundugu Makama danigmanlik gérevi yapmak.

* Rektorligiimiize ait temizlik ve giivenlik ile ilgili hizmetleri yiiriitilmesini saglamak.

* Rektorliglimiiziin genel kayit, posta hizmetleri gibi idari iglerin yiiriitiilmesini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel nitelikler (en az 8 yillik devlet memuru olmak ,en
az lisans diizeyinde 6grenim) e sahip olmak.

2547 Sayili Kanunun 52.maddesi / 124 Sayilh KHK’nin 27.maddesi

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 31 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gérev Unvam (2) |Daire Baskan Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi sayfa /02

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,.

Astlari (4)

idari ve Mali isler Daire Bagkanhg Personeli

Vekalet Eden (5)

ihale Sube Miidirii

Gorevin Kisa

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik,

Tanimi (6) verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi, birim stratejilerinin belirlenerek uygulanmasinin saglanilmasi.
* Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik birimlerinin tasinir kayitlarinin tutulmasini saglamak.
* Satin alinan malzemeleri talep edilen ihtiyaglar dogrultusunda ilgili birimlere dagitimini saglamak ve malzemelere ait kayittan terkin,
yer degisikligi ve hibe islemlerini gerceklestirerek yil sonu tasinir hesaplarini hazirlatmak
* Subelerde bulunan personelin daha iist kademeler igin yetistirilmeleri yéniinde gerekli 6nlemleri alarak, subelerden gikacak yazilari
imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak parafe veya imza etmek
* Ulagtirma Birimine ait hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.
* Yazil veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere dagitimini yapmak, sonuglandiriimasini saglamak, malzeme talep
formlarini onaylamak.
* idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi kapasite arastirmasi yapmak,
hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak.

Gorev, Yetki * Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla ve iist yoneticinin

ve Sorumliklar (7)

onayiyla sube miidirleri ve alt birim yoneticilerine devretmek, yetki devrini, uygun araglarla ilgililere duyurmak.

* Personelin yillik, hastalik izin evraklarini imzalamak, personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten
¢ikarma islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

* Daire ile ilgili tutanak ve formlari imzalamak. Subelerce hazirlanan galisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

* Daire Personelini sevk ve idare etmek. Hizmet ici egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak. Subelerdeki
gorevleri yiiritecek personelin niteliklerini saptayarak mevcut personel konusunda degisiklik teklifini Uist yoneticiye sunmak.

* Gegici olarak gorevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadigi toplanti ve gériismelerde kendisini
temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda bagh bulundugu amirin onayini almak.

* Dairenin yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari imzalamak.

* Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel nitelikler (en az 8 yillik devlet memuru olmak ,en
az lisans diizeyinde 6grenim) e sahip olmak.

2547 Sayili Kanunun 52.maddesi / 124 Sayilh KHK’nin 27.maddesi

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 31 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |Daire Bagkani Idari ve Ma“ Isler Daire Baskanhgs sayfa /03
Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,.

Astlari (4)

idari ve Mali isler Daire Bagkanhg Personeli

Vekalet Eden (5)

ihale Sube Miidirii

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi, birim stratejilerinin belirlenerek uygulanmasinin saglanilmasi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* darenin stiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

* Dairesi ile ilgili harcamalarda 5018 sayili Yasaya gore Harcama / ihale yetkililigi gérevini yiiriitmek.

* Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek gériis ve 6neride bulunmak.

* Bu gorevler disinda Rektérlilk Makaminca tarafina verilen diger gorevleri yiiritmek.

* Gorevleri itibariyle Genel Sekretere karsi sorumludur

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel nitelikler (en az 8 yillik devlet memuru olmak ,en

az lisans diizeyinde 6grenim) e sahip olmak.

2547 Sayili Kanunun 52.maddesi / 124 Sayilh KHK’nin 27.maddesi

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 31 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




