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Birim Ad1

Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg

Alt Birim Ad1

Idari ve Mali isler Birimi

Tanim Yapilacak Unvan

BlUro Memuru

Bagh bulundugu Unvan

Birim Sorumlusu/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Ilgili kanun, ydnetmelik ve tiiziik cercevesinde mal ve hizmet alimlarinin gerceklesmesini ve ddemelerini
saglamak

2- Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigini saglamak.

3- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

4- Baskanligin biit¢e hazirlik ¢aligmalarinda yer almak

5- Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

6- Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

7- Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

8- Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak.

9- Auvans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

10- Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

11- Hak edis icmali, hak edis raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

12- Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

13- Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

14- Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

15- Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

16- Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

17- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

18- Biiro Memuru yaptigi is ve islemlerden dolay1 Birim sorumlusuna, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve
Rektore kars1 sorumludur.

19- Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 biitgesinden yapilacak; yolluk, yevmiye ve katilim iicretleri ile
Daire Baskanligi’nda biitce ve performansla ilgili her tiirlii isleri yapmak, yaptirmak, takip etmek. Avans ve
kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

20- Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan 3’er aylik donemler halinde istenen Performans Programinin
Izleme ve Degerlendirilmesi i¢in Yemekhane ve Spor Salonunda yapilan anketler, Istatistik Boliim
Baskanligi’nca degerlendirildikten sonra anket sonuglarina gére Performans Tablolarmi hazirlamak.

21- Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: tarafindan istenen Idare Faaliyet Raporlar1 hazirlar.

22- QNB Finansbank Osmangazi Subesinde bulunan Harg hesaplarina yatirilan harclarin takibi, bankanin
gondermis oldugu giinliik hesap ekstrelerinden yapilarak, ilgili birimlere ve Saglik, Kiiltiir, Spor Daire
Baskanligina gelir kaydedilmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na maille gdnderimini saglamak

23- Universitemiz Futbol, Voleybol, Tenis, Hentbol, Basketbol, Bilek Giiresi, Satrang takimi, kick boks
takimlarinin il disinda diizenlenen miisabakalarda kullanilacak yolluk ve yevmiyelerinin hazirlanmasini ve
takibini yapmak

24- Kongre, Seminer, Konferanslara katilacak 6grencilerin yurt i¢i- yurt dis1 goérevlendirilmelerinde, Fakiilte-
Enstitil- Yiiksekokullar tarafindan alinan Yonetim Kurulu kararlarinin Universitemiz Y&netim Kurulu
Karar1 alimmak tizere gonderilmesi ve Y 6netim Kurulu tarafindan uygun goriilen ve biitge yeterliligi
dogrultusunda yolluk-yevmiye ve katilim {icretlerinin hazirlanmasi ve takibini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
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25- Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin mal ve hizmet alimlart ile ilgili tahakkuk iglemleri ve 6deme
islemlerinin mali mevzuata uygun olarak yapmak.

26- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

27- Birim web sayfasi diizenlemek ve giincellemek.

28- Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

29- Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
30- Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
31- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

32- Memur, yaptigi is ve islemlerden dolay1 Birim sorumlusuna, Daire Baskanina, Genel Sekretere, Rektor
Yardimecilarina ve Rektore karsi sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Idari ve Mali Isler Birimindeki giinliik yazigmalar1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
2- Yukarida belirtilen Gorev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1- Basar1 ve Caba

2- Biitiinsel Bakis

3- Hizmet Odaklilik

4- Hesap Verebilirlilik

5- Kendi Basina Is Yapma

6- Kurumsal Fayda Odaklilik

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :
Tasmir Kayit ve Kontrol ve Satinalma memurlari ile koordineli olarak ¢alismak 2-Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi ile koordineli olarak ¢aligmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza imza
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