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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanligi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BiRiMi idari ve Mali isler Daire Baskanligi

UNVAN idari ve Mali isler Daire Bagkani

UST YONETICIsi Genel Sekreter

KENDISINE BAGLI BiRIMLER TGm Birimler

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Sube Midiirleri ( ikiz Gérevlendirme)

MESLEKi YETKINLIKLER ilgili mevzuatlardaki sartlari tasimak

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Analitik ve Stratejik diisiince, sonug odakli, liderlik,

iletisimi iyi, gizlilige dGnem veren.

1. KURUMSAL ROLU

Daire Baskani, idari ve mali stratejilerin belirlenmesi, kaynaklarin etkin kullanimi ve Gniversitenin
mali surdirilebilirliginin saglanmasindan sorumludur. Ayrica, Universitenin tim birimleriyle
koordinasyon saglayarak, idari ve mali slireclerin mevzuata uygun olarak yiritiilmesini, yiksek
performans ve kalite standartlarinin korunmasini temin eder.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Birimlerin mal ve hizmet alimi isi icin gelen taleplerin incelenerek alim yapilip
yapilmayacagina karar vermek.

Mal ve hizmet taleplerine iliskin yapilacak ihale, dogrudan temin, avans, istisna ve kapsam
disi alimlarda tiim siireci ydnetmek, Harcama ve ihale diizenleme yetkisini kullanmak.
idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’nin gérev alanina giren her tiirlii 6demeyi yapmak.
Baskanlik bltgesinin ilgili mevzuata gére hazirlanmasini saglamak ve onaylamak.

2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda gelir getiren isyerlerinin
kiralanmasi, tasinirlarin satisi icin ihale stireglerinin yiritilmesini saglamak.

Tasinir kayit islemlerinin, mevzuata ve mali tablolara uygun olarak yapilmasini saglamak.
Universitemiz envanterinde bulunan araglarin ve Siiriiciilerin, sevk ve idaresini saglamak.
Surekli isciler (Temizlik, Guvenlik), kapsamindaki personelin maaslarinin 6denmesini
saglamak.

idari ve Mali isler Daire Baskanhig’'nin gérev alanina giren kurum ici ve kurum disi
yazismalarin yapilmasini saglamak,

Baskanhga bagh tim alt birimlerin her tirli is ve islemlerini planlamak ve koordine etmek,
alt birimlere ve personeline gérev vermek personeli sevk ve idare etmek.

Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagl diger birimlerle isbirligi yaparak
koordinasyonu saglamak.

idari ve Mali isler Daire Baskanlig’’'nin gérev alanina giren is ve islemlerine iliskin verilen
diger gorevleri yapmak.

Birim kalite ¢alismalarini ylritmek.
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is Saglig1 ve Guvenligi kurallarina uymak ve sorumlugundaki personellerin de uymasini
saglamak.

Daire Baskanligi kullaniminda olan arag¢ ve gereclerin muhafaza edilmesini saglayarak,
bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina engel olmak.
Kanunlarda belirlenen gorevleri cercevesinde Rektoriin ve Genel Sekreterin verdigi diger
gorevleri yapmak

idari ve Mali isler Daire Baskani, yaptigi is ve islemlerden dolayi {st yoneticilere karsi
sorumludur.

3. KULLANILAN ARAC GERECLER

Belgegecer

Kirtasiye Malzemeleri
Bilgisayar

Yazici

4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME
Daire Baskanhgi biinyesinde yapilan faaliyetlerin raporlanmasini haftalik, aylik, tic aylk, alti aylik
ve yillik olarak Universitemiz {ist ydnetime sunar ve paylasir.
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