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GOREV TANIMI: iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI

KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilari

Bagh Birimler: Baskanlik Alt Birimleri

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v

SN N N N N <

<\

NS N N N N N R N N NN

KYS-GT.049, R00, 21.06.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/98 Sayfal/3

Daire Bagkani olarak yiiriittiigii gorevler, is ve islemlerden dolay1 Rektore, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter
ve Genel Sekreter Yardimcilarina karsi sorumluluk tagimak.

Yénetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yonlendirme, Koordinasyon, Karar Alma ve Denetleme)
kullanarak birimin etkin ve uyumlu ¢alismasini saglamak.

Bagkanligin teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklarini ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.

Birim personelinin denetlenmesini ve gorevler konusunda yonlendirilmesini saglamak.

Personelin mesleki gelisim ve egitim faaliyetlerine katilimimi saglamak.

Personelin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizlerini belirli araliklarla giincellemek.
Bagskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde ¢aligmasini saglamak.
Kanunlar ve yetkiler gercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini temin etmek.

Universitenin stratejik planina uygun olarak birim stratejik planinin hazirlanmasin1 ve ilgili islemlerin
ylriitiilmesini saglamak.

Birimin yillik performans programi ve istatistiki bilgilerinin hazirlanmasini, faaliyet raporlarinin ilgili mercilere
iletilmesini saglamak.

Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Universite birimlerine ihtiyaglar dogrultusunda mali destek hizmetlerinin saglanmasini temin etmek.
Bagkanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak.

Biit¢ce 6deneklerinin kontrol edilmesini ve takibini saglamak.

Harcama yetkisini gerektiginde devretmek ve gergeklestirme goérevlilerini belirlemek.

Universitenin mal ve hizmet alimlarmin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Thale, dogrudan temin, avans ve istisna alimlarina iliskin siireglerin yiiriitiilmesini saglamak.

Yapilan iglere iliskin 6deme belgelerinin kontrol edilmesini ve onaylanmasini saglamak.

Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin s6zlesme ve sartnamelere uygunlugunun denetlenmesini saglamak.
Thalelerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karar baglanmasini saglamak.

Universitenin mal ve hizmet alimlarima iligkin ihale siireglerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Universitenin makine, techizat, arag, gere¢c ve malzeme temini, temizlik, giivenlik, personel tasima ve bakim-

onarim hizmetlerinin karsilanmasini saglamak.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmeftedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.



https://kvys.giresun.edu.tr/dg/98

Dokiiman No KYS-GT.049
T.C. ilk Yayn Tarihi 21.06.2026
GIRESUN UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
idari ve Mali isler Daire Baskam Gérev Tanimi Revizyon No 00
Sayfa No Sayfa2/3

v Arag, gereg ve malzemelerin korunmasini ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

\

EBYS, e-Yazigma ve Kayitl Elektronik Posta (KEP) islemlerinin takibini ve denetimini saglamak.

<\

Bagli oldugu siirec ve iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri yerine getirmek.
YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

124 Sayili KHK (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda)
375 Sayili KHK

399 Sayili KHK

4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

5176 Sayili Kamu Gérevlileri Etik Kurulu Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) mevzuati, yonetmelik, yonerge ve genelgeler
5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

237 Sayili Tasit Kanunu

6183 Sayili Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi

Tasinir Mal Yo6netmeligi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

2004 Sayili icra ve iflas Kanunu

5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu

3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

7201 Sayili Tebligat Kanunu (Elektronik tebligat hiikiimleri dahil)
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5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve e-Yazigma Teknik Rehberi
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Kamu Konutlar Yo6netmeligi

Cumbhurbaskanligi Kararnameleri ve Genelgeleri
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Bakanlik Genelgeleri, Yonergeleri ve Uygulama Talimatlart
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