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[bookmark: _GoBack]GÖREVİ: Daire Başkanı
ÜST MAKAM: Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı, Rektör 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· [bookmark: _Hlk205553432][bookmark: _Hlk205547065]Yatırım programının finansman kaynaklarına ilişkin gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak, değerlendirmek ve gerektiğinde üst makamlara sunmak.
· Rektörlük, fakülteler, enstitüler, yüksekokullar, diğer merkezler ve daire başkanlıklarının ihtiyaç duyduğu makine-teçhizat, malzeme ve hizmetlerin, serbest ödenekler nispetinde satın alma işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
· Daire başkanlığı birimleri arasında eşgüdümü sağlayarak düzenli çalışma ortamını tesis etmek.
· Daire başkanlığı personeli üzerinde gözetim ve denetim görevini yürütmek.
· Daire başkanlığının misyon ve vizyonunu belirlemek, tüm çalışanlarla paylaşmak ve gerçekleştirilmesi için çalışanları motive etmek.
· Daire başkanlığı personelinin sorunlarını tespit etmek, çözüm üretmek ve gerektiğinde üst makamlara iletmek.
· Başkanlık birimlerinin fiziki donanımının personel tarafından etkili ve verimli kullanılmasını sağlamak.
· Görev alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun yürütülmesini temin etmek.
· Başkanlığın kalite yönetim sisteminin kurulmasını, sürdürülmesini ve organizasyonunu sağlamak.
· Kurum/kuruluş ve şahıslardan daire başkanlığına gelen yazıların cevaplandırılması için gerekli işlemleri yapmak.
· Daire başkanlığının harcama yetkilisi görevini yürütmek.
· Uygulama sırasında ödenek durumunu izlemek ve ödenek ihtiyaçlarını Rektörlüğe bildirmek.
· 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde, Bilgi Edinme Birimince talep edilen yazılara cevap vermek.
· Başkanlık personelinin izinlerini planlamak.
· Daire başkanlığına ilişkin birim faaliyet raporunu hazırlatmak.
· Daire başkanlığı için gerekli tüm taşınır işlemlerini Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine göre yürütmek.
· Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin şekilde yerine getirilmesi için insan, mali ve maddi kaynakların en uygun ve verimli biçimde kullanılmasını sağlamak.
· Araç, gereç ve malzemenin teminine ilişkin hizmetlerin yürütülmesini sağlamak.
· Üniversite bünyesinde ilgili birimlerce hurdaya ayrılan mal ve malzemelerin belirli dönemlerde imha, devir ve satış işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
· Kamu konutlarına ilişkin işlemlerin yürütülmesini sağlamak.
· Yerleşke içindeki temizlik, park-bahçe ve peyzaj hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak.
· Sivil savunma, güvenlik, telefon, posta ve kargo işlemleri, çevre düzenlemesi ve hizmet araçlarının sevk ve idaresini sağlamak.
· Görev ve sorumlulukları yerine getirirken planla-uygula-kontrol et-önlem al (PUKÖ) döngüsünü işletmek; uygulama esnasında gerekli kontrolleri yapmak ve sonuca ulaşmayı engelleyebilecek risklere karşı gerekli önlemleri almak.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu (ve ikincil mevzuatı)
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
6245 sayılı Harcırah Kanunu
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
4857 sayılı İş Kanunu
1475 sayılı İş Kanunu (mülga hükümleri yönünden)
237 sayılı Taşıt Kanunu   
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