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GÖREV TANIMI: İdari ve Mali İşler Şube Müdürü

KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Daire Başkanı-Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Başkanlıkça yapılacak ihale iş ve işlemlerinin takibini yapmak.
· Başkanlığın sekretarya ve arşiv hizmetlerinin sorunsuz şekilde yürütülmesini sağlamak.
· Başkanlık personelinin maaş, yolluk, arazi tazminatı vb. özlük haklarına ilişkin iş ve işlemleri takip etmek.
· Başkanlığın taşınır kayıt iş ve işlemlerinin mevzuata uygun şekilde yapılmasını sağlamak.
· Başkanlığın organizasyon şeması, stratejik plan, performans programı, yıllık faaliyet raporu ve dönem gerçekleşme raporlarını hazırlamak.
· Yatırım bütçesinin hazırlanmasında Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına destek vermek.
· Ödeneği toplu verilen yatırım projelerinin detay programlarını hazırlamak.
· Yatırım bütçesiyle Başkanlığa tahsis edilen ödeneklerin, yatırım projelerine ve aylara göre dağılımını yapmak.
· Başkanlığın web sayfasının düzenli aralıklarla güncellenmesini sağlamak.
· Yatırım ödeneklerini takip ederek, yapımı tamamlanan veya devam eden projelere ilişkin birimlerden gelen veriler doğrultusunda istatistikî bilgileri tutmak, güncellemek ve raporlarını hazırlatmak.
· Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı ile Valilik tarafından talep edilen dönem sonu gerçekleşme raporlarının gönderilmesini sağlamak.
· Birim faaliyetlerinin yürütülmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için; birime tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diğer kaynaklar çerçevesinde hedef ve standartlar belirlemek; yürütülen faaliyetlere ilişkin politikalar oluşturmak ve bu hususlarda Daire Başkanına önerilerde bulunmak.
· Başkanlığın görev alanına giren idari faaliyetlerde kullanılacak mal ve hizmet alımlarını gerçekleştirmek.
· Personelin eğitim ihtiyacını tespit etmek ve görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli bilgi ve donanımla desteklenmelerini sağlamak.
· Etüt-Proje Biriminden gelen bilgiler doğrultusunda üniversitenin açık ve kapalı fiziki alanlarına ilişkin istatistikî bilgileri tutmak, güncellemek ve raporlamak.
· Birim içindeki her türlü verinin, Bilgi ve İletişim Güvenliği ile Kişisel Verilerin Korunması Kanunu kapsamında işlenmesi ve muhafaza edilmesini sağlamak; bu konuda personelin gerekli eğitimleri almasını temin etmek.
· Daire Başkanı tarafından verilecek, görev alanıyla ilgili diğer iş ve işlemleri yürütmek.  


GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
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