	[image: image1.png]



	İDARİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRÜ
	Doküman No
	GT-062

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	23.01.2014

	
	
	Revizyon Tarihi
	13.03.2023

	
	
	Revizyon No
	01

	
	
	Sayfa
	01



ORGANİZASYONDAKİ YERİ: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

· Daire Başkanlığının EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) üzerinden yazışmalarını yürütmek,

· Daire Başkanlığının stratejik planının hazırlanması çalışmalarının yürütmek,
· Daire Başkanlığının web sitesinin güncel halinde çalışmasını sağlamak,

· Daire Başkanlığının birim faaliyet raporlarını hazırlamak,

· VYS (Veri Yönetim Sistemi) üzerinden veri girişlerini yapmak,

· Daire Başkanlığının arşiv işlerini yürütmek,

· Daire Başkanlığının cari ve yatırım bütçe tekliflerini hazırlamak,
· Cumhurbaşkanlığı ve Hazine ve Maliye Bakanlığı tarafından istenen verileri hazırlamak,

· Cimer yazılarının cevaplandırılmasını yapmak,

· ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi, ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi, ISO 14001 Çevre Yönetim Sistemi ve ISO 45001 İş Sağlığı ve Güvenliği Politikası çalışmalarını yapmak,
· Devlet Malzeme Ofisine açılacak kredilerin açma ve kapama işlemlerini gerçekleştirmek, 

· Üniversitemizin elektrik, su ve doğalgaz ödemelerinin takibini ve ödemelerini yapmak,

· Üniversitemizin dahili ve harici telefon hatlarının ödemelerini yapmak,
· Üniversitemizin kargo sözleşmesini ve ödemelerini yapmak,

· Üniversitemizin Hukuk Müşavirliği biriminden gelen icra ödemeleri, mahkeme harç ve giderleri gibi ödemeleri yapmak,

· Üniversitemizin Lojmanlarının aylık boş daire aidat ödemeleri ile tadilat ve onarım ödemelerini yapmak,

· Üniversitemizin Teknopark Ofisi (Marine Uygulama ve Araştırma Merkezi) aylık kira ödemelerini gerçekleştirmek,

· Üniversite genelinde resmi araçların hurdaya ayırma işlemleri (MKE ile görüşülerek evrakların tanzimi, emniyet ve noter işlemlerinin yürütülmesi vb. işlemler) ile hurdaya ayrılan malzemelerin tutanaklarının kontrol edilerek bedellerinin hesaplanmasını ve Üniversitemize yatırılmasını sağlamak,

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için aradığı şartları taşımak 
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