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1. POZiISYON GEREKLILIKLERIi

A. KADRO VE POZISYON

Birimi

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1

Statlisi/Kadrosu

657 sayili Kanuna tabi Devlet Memuru/Bilgisayar Isletmeni

Gorev Alam

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

Gorev Unvan/GoOrevi

Bilgisayar Isletmeni/Kiralama Birimi Gorevlisi

Ust Yoneticisi

Rektor

Bagh bulundugu
yonetici/yoneticileri

Satin Alma Birimi Sefi, Satin Alma Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani,
Genel Sekreter

Astlar

Yerine Vekalet Eden

B. NITELIiKLERIi

Gerekli Mesleki
Egitim, Sertifika,
Diger Egitimler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

Ozel bir egitim ve sertifika gerekmemektedir.

C. Cahsma Kosullar

Calisma Ortami

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Hizmet Alanlar

2. EGITIiM YETKINLIiK BILGILERI

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

En az lise mezunu.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Alan ile ilgili gerekli

bilgi ve donanima sahip olmak.

3) Gerekli Yabanci Dil Ve Diizeyi

Gerekmiyor.

HAZIRL

Sube Miidiirii

AYAN ONAYLAYAN

Idari ve Mali Isler Daire Baskani




%E . _KUTAI—!\{_A _SACLIK . Dokiiman No 01
M BILIMLERI UNIVERSITESI | Yaym Tarihi | ...
= IDARI ve MALI ISLER DAIRE | RevizyonTarihi | 01.07.2025
_KUTAHYA .. BASKANLIGI Revizyon No 2
SAGLIK BILIMLERI GOREV/IS TANIMI FORMU "¢ e S/E

4) Gerekli Hizmet Suresi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
Iyi bilgisayar kullanabilme.
Dikkatli ve duzenli olma.

3. GOREVLER ve TAAHHUT

> Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgimiz, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda 124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname, 190 Sayili
Kanun Hiikmiinde Kararname, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar ve diizenlemeler ile verilen yetki, gorev ve sorumluluklar
kapsaminda;

» Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklar ile mal ve malzemeyi en kisa siirede, en avantajli sekilde
temin etmek, depolamak ve dagitimini saglamak, hizmet alimlarimi saglikli bir sekilde
yiriitmek ve denetlemek, Universitemiz akademik ve idari personelin personel giderleri
islemlerini titizlikle yiirlitmek, tasinmaz mallarin kiralama islemlerini yapmak, her tiirlii
destek hizmetini yurttmekle gorevlidir.

A. Goreve/islere Iliskin Bilgiler

8.
9.
10. Birim hizmet i¢i egitimin etkinligini saglamak

11. Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim, toplanti, seminer katilimini saglamak

12. Bagkanlhifimiz is ve islemleri ile ilgili mali y1l is takvimi olugturmak ve takibini yapmak

Daire Bagkanligimiz teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili calisma usul ve esaslarini
dizenlemede Yonetim fonksiyonlarini (planlama, 6rgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar
verme ve denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde c¢aligmasinda katki
saglamak

Kanunlar ve yetkiler ¢cergevesinde ¢alisma birimlerinde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak.

Is analizine uygun calismay1 saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri diizenli
yapmak

Bagkanligimizin, Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon i¢inde
calismasini saglamak

Universitemiz stratejik planina uygun gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak

Daire Bagkanligimiz yillik birim faaliyet rapor ve vb diger raporlarin hazirlanarak ilgili yerlere
bildirimini saglamak

Daire Bagkanligimiz gorev alanina giren konularda, gerektiginde {ist yonetimi bilgilendirmek,
goriis ve Onerilerde bulunmak

Daire Baskanliginin ¢alismalar1 konusunda birim amirlerine bilgi vermek

Uygulama faaliyetlerine iliskin mevzuat degisikliklerini siirekli takip etmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskani
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

Daire Baskanligimizca sunulan hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Mali y1l Biitge 6deneklerinin etkinligini ve kontroliinii saglamak

Universite birimlerine ihtiyaglar1 dogrultusunda her tiirlii mali destek hizmetinin verilmesini
saglamak

Yapilan islemlere ait 6deme belgelerinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve onaylamak
Universitemiz miilkiyetindeki bos olan tagmmazlarin uygun gériilmesi halinde 2886 sayili
Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore kiraya verilmesi, ya da tahsis edilmesi durumunda
gerekli islemleri yapmak.

Universitemiz miilkiyetindeki 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu hiikiimlerine gére kiraya
verilen, tahsis edilen, miilkiyetin gayri ani hak tesisi islemleri yapilan tasinmazlarin kira is ve
islemleri ve bundan sonraki siireg ile ilgili is ve islemlerin takibini yapmak.

Di1s Kurumlardan, Baskanliklardan/Birimlerden, vatandaglardan ve tasinmazlari kiralayan
miistecirlerden  gelen  taleplerin  degerlendirilerek  alman  talimat ile  ilgili
Baskanliklarca/Birimilerce koordineli olarak ¢alisarak sonu¢landirilmak.

Tahakkuk sistemi dogrultusunda kiraya vermis oldugu taginmazlarin kira beyan girisi ve
tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmek.

Miistecirlerin kira borglarinin ve abonelik (elektrik, su, dogal gaz vb.) kaynakli alacaklarin
takibini yapmak, kira bor¢lariyla ilgili kira ihtar yazilar1 géndermek kira borg¢larini 6dememe
durumunda (veya fesih durumunda) gerekli icra, tahliye ve ecrimisil islemlerinin
gerceklestirilmesi i¢in Hukuk Miisavirligi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile gerekli
yazismalarm yapilmasi ve tasinmaz kira dosyalarin1 géndermek,

2886 sayili Devlet Thalesi kanunu 66.Maddesi geregi icar1 altindaki tasmnmazi devir etmek
isteyen miistecirlerin devir dilekcelerinin incelenip alinan karar dogrultusunda kesin teminat
tahakkuku yapilmasi ve devir alan miistecirin s6zlesme imzalamak tizere notere gonderilmesi,
akabinde devir alana kira beyan1 ve kira tahakkukunu yapilmasi, devir edenin sozlesme
imzalanmasi itibariyla kiralarinin terkin (eksiltme) edilmesi, miiteakiben taginmazi devir alan
miistecirin abonelik iglemlerini yapmak.

Fesih, devir, ihale vb. iglemlerinden sonra ilgili taginmazlarin fotograflanmasi yer teslim
etme/yer teslim alma tutanaklarinin tutulmasi gerekirse ilgili Baskanliklarca/birimlerce
koordineli olarak komisyon olusturulmasi; eksiklik tespit edilmesi durumunda gerekli birimler
ve ilgili miistecirle yazismalarin yapilmasi ayrica rutin olarak yerinde kontrolleri yapmak.
Universitemize ait kiraya verilecek tasinmazlarin 2886 say1li Kanun hiikiimlerine gore kiralama
ihale is ve islemlerinin gergeklestirilmesi (ihale ilani, sartname ve ihale onay belgesi
diizenlenmesi, ilgili birimler ve kurumlar ile gerekli yazismalarin yapilmasi, Universitemiz web
sitesinde ihale ilaninin yaymlanmasi, Basin {lan Kurumu ILANBIS sistemi {izerinden ihale ilan
bilgilerinin girilerek gerekli 6demenin yaptirilmasi) ve ihale giinii ihale islemlerinin
gerceklestirilmesi i¢in ihale dosyalarini hazir bulundurmak.

2886 sayilt Kanuna gore yapilan kiralama ihaleleri ile ilgili isteklilere gerekli tiim belge ve
bilgilerin sunularak detayli bilgiye sahip olmalarinin saglanmasi,

Kiralama ihalesi sonucuna miiteakip Cumhuriyet Bassavciligi ve Emniyet Miidiirliigii’ne
miistecirler ile ilgili sorusturma yazis1i hazirlanmasi, ihale karar tebligi yazis1 yazilmasi,
akabinde kesin teminat tahakkuk ettirilmesi ve s6zlesme evraklarinin hazirlanarak notere tasdik
ettirmek,

2886 sayil1 Kanuna gore ihalesi yapilan tiim iglemlerin istatistiki raporlanmasini yapmak.
EBYS' ye iligkin her tiirlii is ve islemlerin takibini ve denetimini yapmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskani
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Baskanligimizda bulunan biiro makineleri, demirbas esya, arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Harcama yetkilisi tarafindan gergeklestirme gorevlisi olarak gorevlendirildiginde
Gergeklestirme Gorevlisi islemlerini gerceklestirmek

Hazirlanan evraklar1 imza ve kontrol igin gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
sunmak

Thale Siireci ile ilgili Komisyonlarda yer almak

Diger Baskanliklardan/birimlerden talep olmasi halinde satin alinan taginirlarin muayene ve
kabul iglemlerini miiteakip ilgili Birimler adina ambar giriglerinin yapilmasi i¢in gerektiginde
destek saglamak, siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin muayene (kabul) komisyonunca
kabuliinden, 6deme birimine teslim edilmesi surecinde gerekli belgeleri diizenlemek.

Her y1l Daire Baskanlig: biitgesini hazirlamak, Rektorlik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Ozel
Kalemin biit¢e hazirlama islemlerine destek vermek

Stratejik Plandaki hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek ve bu kapsamda, yillik boliim hedeflerinin
belirlenmesini saglamak ve hedef gerceklesmelerini takip etmek.

Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak

Avans ve kredi agmak

Odenek durumlarim diizenli olarak kontrol etmek

Elektrik, su, telefon, yakacak vb. faturalarin1 6demek

Yatirim Degerlendirme Raporu igin gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlamak

Odemelerin gerceklestirilmesi icin gerekli olan evrak ve belgelerin diizenlenmesi ve 6deme
birimlerine teslim etmek

Gegerli mevzuatin ongdrdiigii goérevler ile amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Sayistay/Ic denetim veya herhangi bir denetim sonucunda denetleme sonug raporunu
hazirlanmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak, denetleme sonug raporunu hazirlamak

Gorev aldig1 kurum veya kurulusta kendisine atanan elektronik yazisma islerini ytirtitmek
Evraklar dijital ortama girecek sekilde hazirlamak

Verilerin belirtilmis olan usiil ve esaslara uygun sekilde kayitlarini gergeklestirmek

Kayitl verileri diizenlemek ve kontrol etmek

Verilerdeki olas1 hatalar tespit etmek ve diizeltmek

Islemlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlari iist ydnetime bildirmek

Uzerinde c¢alistig1 sistem veya programlarin iyilestirilmesi igin iist yonetime Onerilerde
bulunmak

Yoneticisi tarafindan kendisine atanan diger ilgili gérevlerini yerine getirmek,

Gorevleri ile ilgili siirecleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun sekilde
yuritmek

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi prosediir-talimatlarma uygun ¢aligmak

Resmi yazismalar Yo6netmeligine gore hazirladigi iist yazi ve tanzim edecegi ¢izelgelere kendi

admi actiktan sonra ve parafladiktan/imzaladiktan sonra yonetmelige gore paraf ya da imza
atmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskani
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Diger bagkanliklarin/birimlerin yoneticileri tarafindan kendisine gorev verildi ise verilen gorevi
Daire Bagkanina bildirir.

Baskanligin kendisine tevdi edilen isleri en kisa zamanda icra ederek sonuglandirir.
Kullaniminda olan Bilgisayar, Bilgisayar donanimlar1 ve yazicimin gerekli korunma ve
muhafazasini saglar. Bilgisayara viriis bulasmamasi igin gerekli tedbirleri alir.

Kullanmakta oldugu masa tizerinde mesai bitiminde evrak birakmaz. Evraklarin kaybolmamasi
icin gerekli tedbirleri alir.

Mesai bitiminde ¢alisma odasini en son terk ettiginde tiim bilgisayar ve yazicilarin kapali olup
olmadigini kontrol eder. Yangina sebebiyet verilmemesi i¢in gerekli onlemleri alir. Elektrik ile
¢alisan cihazlari kapatir. Calisma odasinin kapisini kilitler, agtk cam bulundurmaz.

Is saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallarin anlasilmasi igin, isyerinin diizenledigi egitimlere
ve/veya igyeri disindaki kurumlarin egitimlerine katilir.

Is saglhgim ve giivenligini tehlikeye diisiirecek durumlar1 énler, 6nleyemediklerini ilgili birime
bildirir

Yaptig isle ilgili tehlike ve riskleri ulusal mevzuat ve standartlar kapsaminda degerlendirerek
muhtemel tehlikelerin belirlenmesi ¢alismalarina katkida bulunur

Caligsma alanlarinin is verimliligi ve ISG talimatlar1 kapsaminda kontrol ederek uygun olmasini
saglar

Mgmur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Satin Alma Birimi Sefine, Satin Alma Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

A) Taahht

Bu Dokiimanda aciklanan gorev tanimmi okudum, anladim. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

AdiSoyadi: ........oooiiii Imza
Tarih : 01.07.2025

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskani




