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1. POZISYON GEREKLILIKLERI
A. KADRO VE POZISYON
R Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi idari ve Mali Isler Daire
Birimi <
Baskanligi
Statiisii/Kadrosu 657 sayili Kanuna tabi Devlet Memuru/Sube Miidiirii

Gorev Alam

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
uhdesinde Universitemize Bagli Bina/lokasyonlar ile Belediye Miicavir
Hizmet Alani ve Gerektiginde Sehir Dig1 Gorevler

Gorev Unvanl/Gorevi

Sube Miidiirii /Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirii

Ust Yoneticisi

Rektor

Bagh bulundugu
yonetici/yoneticileri

Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
Yardimcist

Astlan

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginda gorevli 657 Sayili Sayili Kanuna
Tabi 4/A, 4/B ve 4/D personel

Yerine Vekalet Eden

B. NIiTELIiKLERIi

Gerekli Mesleki
Egitim, Sertifika,
Diger Egitimler

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
qlmak,
Ozel bir Egitim gerekmemektedir

C. Calisma Kosullan

Calisma Ortam

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Hizmet Alanlar1

2. EGITIM YETKINLIK BiLGILERIi

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

En az Lisans mezunu.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Alani ile ilgili gerekli

bilgi, belge ve donanima sahip olmak.

HAZIRLAYAN

Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Idari ve Mali Isler Daire Baskan1
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3) Gerekli Yabanci Dil Ve Diizeyi
Gerekmiyor.

4) Gerekli Hizmet Siiresi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
Dikkatli ve diizenli olma.

3. GOREVLER ve TAAHHUT

> Idari ve Mali Isler Daire Baskanligimiz, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilatt Hakkinda 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname, 190 Sayili
Kanun Hiikmiinde Kararname, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi 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 igin insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklar ile mal ve malzemeyi en kisa siirede, en avantajli sekilde
temin etmek, depolamak ve dagitimini saglamak, hizmet alimlarini saglikli bir sekilde
yiiritmek ve denetlemek, Universitemiz akademik ve idari personelin personel giderleri
islemlerini titizlikle yiirlitmek, tasinmaz mallarin kiralama islemlerini yapmak, her tiirlii
destek hizmetini yiiriitmekle gorevlidir.

A. Géreve/islere iliskin Bilgiler

1. Daire Baskanlhigimiz teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili calisma usul ve esaslarini
diizenlemede Yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar
verme ve denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde c¢alismasinda katki

saglamak

2. Kanunlar ve yetkiler ¢cergevesinde ¢alisma birimlerinde prosediir ve talimatlarin uygulanmasin
saglamak.

3. Is analizine uygun galigmay1 saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri diizenli
yapmak

4. Baskanligimizin, Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde
caligmasini saglamak

5. Daire Bagkanligimiz gorev alanina giren konularda, gerektiginde iist yonetimi bilgilendirmek,
goriis ve onerilerde bulunmak

6. Daire Bagkanliginin ¢alismalar1 konusunda birim amirlerine bilgi vermek

7. Uygulama faaliyetlerine iliskin mevzuat degisikliklerini siirekli takip etmek

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

9. Verilerin belirtilmis olan usul ve esaslara uygun sekilde kayitlarin1 gergeklestirmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskan1
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Idari Isler Sube Miidiirliigiinde bulunan tasitlarin sevk ve idaresini saglamak, aksakliklari
gidermek, tasitlar1 tasit gérev emri ile gorevlendirmek, gorev bitiminde tasit gérev emir
formlarimi almak ve bunlar1 kontrol etmek. Tasitlarin yakit figlerini kontrol etmek ve tiiketim
miktarlarinin kayitlarmin tutulmasini saglamak.

Tasitlarda is saglhigi ve is giivenligi ile ilgili onlemlerin alinmasim saglamak. Idari Isler Sube
Miidiirliigiinde gorevli tasitlar1 237 sayili Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tagima Kanunu
ve Karayolu Tagima Yonetmeliklerine uygun ve 26.02.2021 Tarih ve 05/01 Sayili Senato
Karart ile yiiriirliikte olan Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Tasit Yonergesi kapsaminda
calistirmak.

Idari Isler Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelden; memur olanlarin ¢alisma saatlerini 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 99-100 ve 101 maddelerine, is¢i olanlarin ¢aligma saatlerini
4857 sayili Is Kanunun 41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu s S6zlesmesinin ilgili
maddelerine uygun olarak diizenlemek.

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina bagl tasitlarin periyodik bakim onarimlarini yaptirmak,
muayene ve trafik sigorta giinlerini takibini saglamak.

Bu yénergesi dahilinde, tasit isteklerini degerlendirip tahsisini yapmak. Idari isler Sube
Midirliigiiniin yetkilerini asabilecek tasit taleplerinde Daire Bagkanina bildirmek ve yazili
goriislinii almak.

Havuz emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerinin en iyi sekilde kullanilmasini ve
muhafazasini saglamak. Tasitlarda ve Idari Isler Sube Miidiirliigiinde bulunan demirbaslarda
meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, uzman teknik personel raporu dogrultusunda,
personel hatasindan kaynaklanan hasar, bakim ve onarim giderlerinin ilgili personelden tahsil
edilmesini saglamak.

Tagitlarin Universite kampiisleri disinda park edebilecekleri resmi daire park alanlarii tespit
etmek.

Tastt siirticiilerinin ehliyetlerini ii¢ ayda bir kontrol etmek.

Tagitlarin dosyalarini tutmak veya tutturmak.

Anlagmali benzin istasyonundan almman akaryakit fisinin sisteme girigini yapmak ve ay
sonunda ilgili firmaya 6deme islemini gerceklestirmek.

Kayitl verileri diizenlemek ve kontrol etmek

Verilerdeki olasi hatalar tespit etmek ve diizeltmek

Islemlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlari iist ydnetime bildirmek

Uzerinde calistig1 sistem veya programlarin iyilestirilmesi igin iist yonetime Onerilerde
bulunmak

Y oneticisi tarafindan kendisine atanan diger ilgili gorevlerini yerine getirmek,

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

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

Resmi yazigsmalar Yonetmeligine gore hazirladigi iist yazi ve tanzim edecegi ¢izelgelere kendi

adim agtiktan sonra ve parafladiktan/imzaladiktan sonra yonetmelige gore paraf ya da imza
atmak

Diger bagkanliklarin/birimlerin yoneticileri tarafindan kendisine gorev verildi ise verilen gorevi
Daire Baskanina bildirir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskan1
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29. Baskanligin kendisine tevdi edilen isleri en kisa zamanda icra ederek sonuglandirir.
30. Kullaniminda var ise Bilgisayar, Bilgisayar donanimlar1 ve yazicinin gerekli korunma ve

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

muhafazasini saglar. Bilgisayara viriis bulagsmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

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

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

Is saghg ve giivenligi konusundaki kurallarin anlasilmast icin, isyerinin diizenledigi egitimlere
ve/veya igyeri digsindaki kurumlarin egitimlerine katilir.

Is sagligmi ve giivenligini tehlikeye diisiirecek durumlari 6nler, onleyemediklerini ilgili birime
bildirir

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

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

Yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

A) Taahhiit

Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskan1




