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ORGANIZASYONDAKI YERI: Genel Sekreterlige bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Daire Baskanlig1 faaliyetlerinin etkin, diizenli ve mevzuata uygun yiirlitiilmesini
saglamak

Birim i¢i ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak

Gelen evraklarin kontroliinii yaparak ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak
Biitce, ihale ve satin alma slireglerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak

Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme siire¢lerinin takibini ve gerceklestirilmesini
saglamak

Universiteye ait sdzlesmelerin ve periyodik giderlerin takibini saglamak
Harcirah ve gorevlendirme giderlerine iliskin islemleri yiiriitmek

Tasinir mal iglemlerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Mali islemlerin muhasebe sistemine uygun sekilde kaydedilmesini ve kontroliinii
saglamak

Mali tablolarin ve yasal beyanlarin hazirlanmasini saglamak

Personel maas, SGK ve 6zliik islemlerini kontrol etmek

Kalite yonetim sistemi kapsaminda siire¢lerin uygulanmasini saglamak

Mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamalar1 giincel tutmak

Ust yonetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Universitelerin en az lisans boliimlerden mezun olmak

e Benzeri islerde en az 5 y1l deneyim sahibi olmak.

e Illgili yasa ve mevzuatlara hakim olmak

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onayr

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




