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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel         
	: Şube Müdürü


	BİRİMİN AMACI
	Başkanlığımızca İç Kontrol Eylem Planı kapsamında yerine getirilmesi gereken görevlerin, iş süreçlerini ve sorumluları çerçevesinde yürütmek ve birimin daha verimli hale getirilmesi için gerekli çalışmaları yapmak.

	BAĞLI OLDUĞU BİRİM
	Daire Başkanlığı

	BİRİM YÖNETİCİSİNİN UNVANI
	Şube Müdürü

	BAĞLI BİRİMLERİ
	-

	BİRİMİN TEMEL GÖREV VE SORUMLULUKLARI 


	İdari İşler Şubesi:

1) Personel, Yazı İşleri ve Arşiv Birimi:
Daire Başkanlığının belirlediği hedefi gerçekleştirmede uygun nitelik ve liyakat ölçüsünde istihdam edilmek üzere; insan kaynakları temini ve personel özlük işlemlerini yürütmekle birlikte mevzuat hükümlerine uygun olarak, Başkanlık idari yazışmaları, EBYS iş akışı yönetimi, arşivleme gibi aşamaları kapsayan görevleri bulunmaktadır.

2) Tahakkuk Birimi:


5018 sayılı yasa mevzuatları gereğince, bütçelerin hazırlanmasını, uygulanmasını, tüm malî işlemlerin muhasebeleştirilmesini, raporlanmasını, malî kontrolü düzenleme, satın alma ve Başkanlık ödemelerinin takibini yürütmek işlerini kapsar.
3) Taşınır Birimi:

Başkanlığımız envanterine kayıtlı taşınır malların takibi işlemlerini kapsar.


ONAYLAYAN
          Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad                                                                                                                 Daire Başkanı          



