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KONYA TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig

Bagh Oldugu Ust Birim Rektorlik Makami, Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Ust Yonetici [Rektor, Genel Sekreter

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler

A. Maliigler ile ilgili Gérevler

Universitenin mali islemlerinin ilgili mevzuat (5018 sayili Kanun vb.) dogrultusunda yiriitiimesini saglamak.
Daire baskanligina bagh birimlerin bltge tekliflerini hazirlamak ve uygulama sureclerini izlemek.

Satin alma, harcama, 6édeme, 6n mali kontrol ve tasinir kayit igslemlerinin usulline uygun yuritilmesini saglamak.
Birim harcama yetkilileriyle koordineli galigarak mali slireglerin dogru ve zamaninda tamamlanmasini saglamak.
Mali rapor, cetvel ve istatistiki bilgileri hazirlamak, ilgili makamlara sunmak.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile mali konularda koordinasyon saglamak.

B. idari igler ile ilgili Gorevler

. Universitenin idari igleyigine iligkin kayt, arsiv, yazisma ve evrak islemlerini yliriitmek.

. Personelin gérev dagilimlarini planlamak, is sireglerini takip etmek ve performansini izliemek.
C. Satin Alma ve Tasinir Mal Yoénetimi Gorevleri

Mal ve hizmet ihtiyaclarinin tespit edilmesi ve satin alma sureglerinin (dogrudan temin, agik ihale vb.) yuratilmesini saglamak.
Tasinir Mal Yénetmeligi hikidmlerine gore tasinir giris—¢ikis, kayit, zimmet ve sayim islemlerini yiratmek.

Depo yonetimi, stok takibi ve ayniyat sureclerini kontrol etmek.

Satin alma komisyonlarina baskanlik etmek veya Uyelik saglamak.

D. Koordinasyon, izleme ve Raporlama

Daire bagkanligi siireglerinin Kalite Yénetim Sistemi ile uyumunu sadlamak, PUKO déngiisii kapsaminda iyilestirmeler yapmak.
ic kontrol, risk degerlendirme ve denetim siireglerine iliskin gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak.

Yillik faaliyet raporu, i¢ kontrol glivence beyani ve birim performans raporlarini hazirlamak.

Universitenin tim birimleriyle etkili iletisim ve koordinasyon saglamak.

Bagh Alt Birimler

Satin Alma Sube Mudurligu:
Satin Alma Birimi

Tasinir Kayit Kontrol Birimi
Tahakkuk Sube Mudurligi:
Tahakkuk Birimi




