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	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Kadro Unvanı
	Şube Müdürü

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Harcama talimatlarının ve buna konu olan harcamaların bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelik ile diğer mevzuatlara uygun olmasını kontrol eder, ödeneklerin etkili, ekonomik verimli kullanılmasını sağlar,
· Mali işlemlerin gerçekleşmesine ilişkin yapılacak harcamaların ödeme emri belgesine bağlanacak kanıtlayıcı belgelerin “Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği’ne göre düzenlenmesini sağlar,
· Birimin yıllık bütçe tasarısı çalışmalarını Bütçe Hazırlama Rehberi doğrultusunda ve stratejik plan ile performans programını dikkate alarak hazırlar,
· Birimin ayrıntılı finansman programını hazırlar,
· Mal ve hizmetin alınmasını sağlar,
· Teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılmasını ve belgelendirilmesini sağlar,
· Ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması işlemlerini yürütür,
· Ödeme emri belgesi ve eki belgeler üzerinde ön mali kontrol görevi yapar,
· Ödeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunluğu, belgelerin tamam olup olmadığı hususlarında önceki işlemlerin kontrolünü de kapsayacak şekilde ön mali kontrol yapar,
· Kaynakların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullanılması, kötüye kullanılmaması için gerekli önlemleri alır,
· Birim faaliyet raporu, stratejik plan, iç kontrol sisteminin düzenlenmesine ilişkin yapılacak ortak çalışmaya katılır, bilgi ve belgeleri Daire Başkanlığına sunar,
· Mali hizmetler ile ilgili her türlü iç/dış yazışmaların yapılmasını sağlar,
· İhale Komisyonu toplantılarına katılır,
· Şube Müdürlüğü içinde yapılan işlerin koordinasyonunu sağlamak ve personeli denetlemek,
· Şube Müdürlüğü için gerekli araç ve gereci temin etmek, bakım ve onarımını yaptırmak, en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak,
· Mevzuat ve Kanun değişikliklerinin güncel takibini yapmak,
· Satın alma ve İhale Şube Müdürü görevlerinden dolayı SKS Daire Başkanına karşı sorumludur.


	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak.
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.
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