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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	İdari İşler Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Bütçe ve Planlama

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü

	Astları
	Bulunmamaktadır.

	Vekâlet/Görev Devri
	Birimde görevli diğer personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

	Görev Alanı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına tahsis edilen bütçe ödeneklerini takip edilmesi ve Aboneliğe bağlı Fatura ödemelerini yapılması 

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Bütçe ve Ödenek Durumu Takip Tablosu Hazırlanması
· Satın Alma İşlemleri Takip Tablosu Hazırlanması
· Bütçe ve Ödenek Aktarımı Yazışmaları
· Satın Alma Taleplerin Kaydedilmesi ve Gerekli Hallerde İade Yazışmaları
· Bütçe Gider Teklif Raporu Hazırlanması
· Yıl Sonu ve Yıl İçi Faaliyet Raporu Sunumları Hazırlanması
· Yatırım İzleme ve Değerlendirme Raporu Hazırlanması

· Kurumsal Abonelik Giderlerine Ödemesine Yönelik Ödeme Evraklarının Hazırlanması (Elektrik, Su, Doğalgaz, Telefon, İnternet)
· Kurumsal Abonelik İşlemleri Takip Tablosu Hazırlanması
· Kurumsal Abonelik İşlemlerine Yönelik Kurum Temsilciliği ve Danışmanlık Hizmetlerini Takip Etmek


	Yetkileri
	· MYS veri giriş yetkisi

· EBYS Sistemi

· E-Bütçe Programı

· Office Programı



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Eğitim
· Sorun Çözme becerisi

· Sonuç odaklı

· Dikkatli ve hatasız çalışma

· Zaman Yönetimi


	· Sunum yapabilme
· Etkili iletişim.

· Analitik düşünme

· Matematik Bilgisi


	· Organizasyon Yapabilme
· Takım Çalışması

· 

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Yüksek Öğrenim görmüş olmak,

· En az 2 yıl mesleki deneyimi olmak

· İyi derece bilgisayar kullanmak

· Office Programlarına hâkim olmak,

· İletişim becerileri yüksek olmak,

· Mevzuat takibi yapabilmek,
· Matematiksel hesaplama yönü güçlü olmak.


	· Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Muhasebe birimi ile birlikte çalışma

· İhale Satın Alma ve Cari Harcamalar Şube Müdürlüğü ile birlikte çalışma
· Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile koordinasyon

· Üniversitenin diğer birimleri ile uyumlu çalışma

	Yasal Dayanaklar
	· 5018 Sayılı Kanun
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
· Sosyal Güvenlik Mevzuatı

· Bütçe Kanunu
· Bütçe işlemlerine ilişkin diğer yönetmelikler
· Borçlar Kanunu Mevzuatı

· Kamu İhale Kanunu
· Yüksek Öğretim Mevzuatı


       TEBLİĞ EDEN
                      







           Ersin KABASAKALOĞLU
      Şube Müdür Vekili 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Adı-Soyadı
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	                   HAZIRLAYAN

Ersin KABASAKALOĞLU
Şube Müdürü V.
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Adres
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0232 311 21 16 – 10 10
www.imidb@ege.edu.tr
idarimdb@mail.ege.edu.tr
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