T.C.
ISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

1. GOREV KAPSAMI

Universitemizin, Merkezi Y&netim Biitce Kanunlarinda Baskanlifimiz, adina tanzim
edilmis 6denekler ¢ercevesinde Merkez Birimlerine ait tlim personel giderleri ve mal hizmet
alimlarina ait satin alma ve ihale iglemleri ile ad1 gegen biitceler igerisinde yer alan makine ve
techizat alimlarina ait tiim ihale islemlerini mevzuat ¢ergcevesinde gerceklestirir. Ayrica 5018
sayili kamu mali yonetimi ve kontrol kanununun 60. Maddesinin ikinci fikras1 hiikmii
uyarinca Rektorlilk Makaminca yetkililigi devredilen diger birimlere ait mal ve hizmet
alimlarint yapar. Yil igerisinde biitcesinde yer alan Odeneklerin saglikli ve diizgiin
kullanilmasimt ve kaydedilmesini gerceklestirir. Satin alinan malzemeleri talep edilen
ihtiyaclar dogrultusunda ilgili birimlere dagitir. Malzemelere ait kayittan terkin, yer
degisikligi ve hibe islemlerini gergeklestirerek yilsonunda c¢ikarilmasi gereken hesaplari
hazirlar.

Rektorliigimiize ait haberlesme, temizlik ve giivenlikle ilgili isleri yliriitiir. Ayrica
ulastirma ve personel tasima hizmetlerini ylriitiir.

2. GOREV AYRINTISI

2.1 Yonetim fonksiyonlarini kullanarak dairenin/bagli birimlerinin etkin ve
uyumlu bir bicimde ¢aligmasini saglamak

2.2 Gorev kapsamina giren tiim birimlerin gereksinimi olan ig-kaynak (personel-
zaman vb.) planlamasini yapmak ve bununla ilgili bagli alt birimlerinden goriis almak.

2.3 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari —Sicil
Yonetmeligi'ne gore sicil amiri olmasindan kaynaklanan yetki ve sorumluluklarinin geregini
yapmak

2.4 Bagkanliga ait her tiirlii idari yazigsmalar1 yaptirmak, gelen giden evrak
kayitlarin tutturmak, dosyalama islemlerini takip ettirmek.

2.5 Ihale Satin alma, Maas Tahakkuk ve Biitce, Destek Hizmetleri, Giivenlik,
Ayniyat, Sivil Savunma konularinda koordinasyonu saglamak

2.6 Gorev alanmina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist
yonetime bilgilendirme, goriis ve Onerilerde bulunmak

2.7 Gorev alam ile ilgili Genel Sekreterlikge verilecek diger gorevleri yapmak

2.8 Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin idari ve Mali Isler Dairesi igerisinde
iletilmesini, anlasilmasim ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak

2.9 Gorevi ile ilgili siiregleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiirlitmek

3. SORUMLULUK

Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Genel Sekretere karsi sorumludur.



