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GÖREVİ




: Strateji Daire Başkanı
ORGANİZASYONDAKİ YERİ 

: Genel Sekretere bağlı görev yapar.

VEKALET EDECEK KİŞİ


:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

· Ulusal kalkınma strateji ve politikaları, yıllık program ve hükümet programı çerçevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarını belirlemek, amaçlarını oluşturmak üzere gerekli çalışmaları yapmak.

· İdarenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliştirmek ve bu kapsamda verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

· İdarenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek.

· İzleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratejik plan ve yıllık performans programına uygun olarak hazırlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek. 

· Mevzuatı uyarınca belirlenecek bütçe ilke ve esasları çerçevesinde, ayrıntılı finansman programı hazırlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak ödeneğin ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak. 

· Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile malî istatistikleri hazırlamak. 

· İlgili mevzuatı çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarının takip ve tahsil işlemlerini yürütmek. 

· İdarenin muhasebe hizmetlerini yürütmek. 

· Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporlarını da esas alarak idarenin faaliyet raporunu hazırlamak. 

· İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini düzenlemek. 

· İdarenin yatırım programının hazırlanmasını koordine etmek, uygulama sonuçlarını izlemek ve yıllık yatırım değerlendirme raporunu hazırlamak. 

· İdarenin, diğer idareler nezdinde takibi gereken malî iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak. 

· Malî kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak. 

· Ön malî kontrol faaliyetini yürütmek. 

· İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar yapmak. 

· Daire Başkanlığı bünyesinde bulunan büroların koordine içinde çalışmalarını sağlamak.

· Dairesine ait görevlerin mevzuata uygun, zamanında, verimli ve etkin bir şekilde yerine getirilmesini sağlamak.

· Görevlerin yerine getirilmesinde, her aşamada Başkanlığa bağlı tüm birimler ve ilgili diğer birim ve kuruluşlarla işbirliği yapmak.

· Gelen yazılardan personelin bilgilendirilmesi gerekenleri ilgililere duyurmak.

· Görevi ile ilgili mevzuattaki değişiklikleri, yayınları ve teknolojik gelişmeleri takip etmek.

· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak.

· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2008 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Verilecek diğer görevleri yapmak. 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az 4 yıllık Lisans mezunu olmak.
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak.
GÖREVİ




: Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Şube Müdürü 
ORGANİZASYONDAKİ YERİ

: Strateji Geliştirme Daire Başkanına bağlı görev yapar.

VEKALET EDECEK KİŞİ


:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

· Sorumlu olduğu hesaplara ilişkin tüm iş ve işlemler ile muhasebe biriminin ay ve yıl sonu hesap ve cetvellerinin süresinde hazırlamak,

· Her ayın sonunda ve yılsonunda muhasebe ile yapılan hataların tespiti, düzeltilmesi ve tekrar kontrolü yapmak.

· BKMYS sistemi içinde bulunan tüm programsal, mekaniksel arıza, yazılım eksikliği vb. benzer konularda sistemin gerektirdiği yerlere bildirmek takip etmek sistemin devamlılığını sağlamak.

· Görev alanına giren yazışmaları kontrol etmek,

· Nakden veya mahsuben tahsil edilen sosyal güvenlik kesintilerini yasal süreler içinde ilgili kuruma göndermek,

· Sosyal güvenlik işlemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

· Bütçe gelir-gider, red ve iade işlemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

· Elektronik ortamda alınan ödenek gönderme belgesinde yer alan tutarı muhasebeleştirmek,

·  İlgili mevzuatında ödeme emri aranmaksızın yapılması öngörülen ödemeler hariç, ödemesi yapılmak üzere intikal eden ödeme belgelerinin BKMYS sisteminden ödeneğinin olup olmadığını kontrol etmek,

· Mali yıl içinde veya yıl sonunda ödenek tenkis işlemlerini yapmak, Muhasebe biriminin iş ve işlemlerine ilişkin defter ve belgelerin usulüne uygun olarak tutulması, muhafazası ve denetimi için hazır bulundurulmasını sağlamak, arşivleme işlemlerinin yapılmasını koordine etmek,

· Bakanlık tarafından istenilen istatistiki bilgilerin istenilen süre içerisinde gönderilmesi işlemlerini yapmak,

· Mevzuatta yapılan değişiklikleri takip etmek ve iş sorumluluğunda görev yapan personeli mevzuat yönünden bilgilendirmek,

· 6245 sayılı Harcırah Kanunu’na göre Üniversitemizde Rektörlük ile bağlı bölüm ve merkezler, Daire Başkanlıkları,  Fakülteler, Enstitüler ve Yüksekokulların yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerine ait her türlü yolluk, ve harcırah giderleri ile ilgili işlemlerini gerçekleştirmek.

· Daire Başkanlığı’mızın Bütçe çalışmaları ile ilgili hazırlıklarını yapmak.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER :


· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin  Şube Müdürü için  aradığı şartları taşımak

· Muhasebe Yetkilisi sertifikasına sahip olmak.

GÖREVİ




: Bütçe ve Performans Şube Müdürü
ORGANİZASYONDAKİ YERİ 

: Strateji Geliştirme Daire Başkanına bağlı görev yapar.

VEKALET EDECEK KİŞİ


:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Faaliyet Raporlarının Hazırlanması Çalışmalarının Yürütülmesi ve Koordinasyonun sağlanması ve sonuçlandırılmasında Stratejik Planlama Birimine yardımcı olmak. 

· Bütçe performans programının hazırlanması.

· Performans Programı İzleme ve Değerlendirme Raporlarının hazırlanması ve koordinasyonu 

· Kurum Cari Bütçe Tekliflerinin hazırlanması ve koordinasyonu

· Kurum Yatırım Tekliflerinin ve Programının hazırlanması ve koordinasyonu

· Bütçe İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi ve kaydedilmesine ilişkin iş ve işlemler

· Üniversitemiz harcama birimlerinin ödeme emri belgesi ve muhasebe işlem fişi girişlerinin yevmiye Programına girişlerinin yapılması

· Ödeme emirlerinin ve muhasebe işlem fişlerinin bütçe uygunluğu ve tertip düzeyinde kontrolünün yapılması

· Yatırım Gerçekleşme Raporlarının hazırlanması

· İller Yatırım Projeleri İzleme Raporlarının ve brifing ile ilgili çalışmaların yapılması

· Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazırlanması

· Birim Arşiv Hizmetleri ile ilgili çalışmaların yürütülmesi

· Birim  Standart Dosya Planı çalışmalarının yürütülmesi

· Danışmanlık eğitmenlik hizmetlerinin yürütülmesi

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için aradığı şartları taşımak

GÖREVİ




: Stratejik Planlama Şube Müdürü
ORGANİZASYONDAKİ YERİ 

: Strateji Geliştirme Daire Başkanına bağlı görev yapar.

VEKALET EDECEK KİŞİ


:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Stratejik planın hazırlanması çalışmalarının yürütülmesi ve koordinasyonun sağlanması ve sonuçlandırılması. 

· Faaliyet Raporlarının Hazırlanması Çalışmalarının Yürütülmesi ve Koordinasyonun sağlanması ve sonuçlandırılması. 

· Bütçe performans programının hazırlanması.

· Performans Programı İzleme ve Değerlendirme Raporlarının hazırlanması ve koordinasyonu. 

· Kalite Yönetim Sistemi  ile ilgili çalışmalarda  bulunmak.

· ADEK ( Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Kurulu ) çalışmalarında bulunmak.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için aradığı şartları taşımak

GÖREVİ




: Mali Hizmetler Uzmanı - Uzman Yardımcısı
ORGANİZASYONDAKİ YERİ 

: Strateji Geliştirme daire Başkanına bağlı görev yapar.

VEKALET EDECEK KİŞİ
:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Stratejik plan, performans programı, faaliyet raporu, bütçe, yıllık yatırım programı, yatırım değerlendirme raporu, kesin hesap, mali istatistikler, ayrıntılı finansman programı, taşınır –taşınmaz icmal cetvelleri ve benzeri belgeleri ilgili mevzuatı gereğince hazırlanmasını koordine etmek, yönlendirmek, planlamak ve sonuçlarını konsolide etmek.
· Muhasebe hizmeti, gelirlerin ve alacakların takip ve tahsili, giderlerin bütçeleştirilmesi ve muhasebeleştirilmesi ve sonuçlarının raporlanması hizmetlerini yürütmek.

· İhale, satın alma, bağış alma ve benzeri gider süreçlerinde mali üye olarak komisyonlara katılmak, mevzuat geliştirme ve iyileştirme çalışmaları yapmak. 

· İç kontrol süreçlerinin yürütmek, yönetmek, iyileştirmek, araştırmak, kalite ölçütleri geliştirmek, risk analizleri yapmak, bu süreçlere ilişkin ve mali konularda diğer birimlere görüş ve danışmanlık hizmeti vermek ile strateji geliştirme birimlerince yapılan ön mali kontrol faaliyetini yürütmek.
· Verilen diğer görevleri yerine getirmek.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun öngördüğü şartları taşımak.
GÖREVİ




: Şef

ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.

VEKALET EDECEK
:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Sorumlu olduğu servis personeli tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden incelemek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak,
· Birimde üretilen belgelerindosya numarası, tarihi, gideceği yeri, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak,
· Tamamlanmış olan belgeleri  ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırmak kayıt numarsı verilmesini sağlamak,
· İşlemi bitmemiş belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak,
· Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak,
· Servisinde görevli personeli  hizmete ilişkin işlemler konusunda bilgilendirmek, işlerin verimliliğini arttırmak için yöntemler geliştirmek,
· Gizliliği olan belgelerle ilgilimevzuata uygun önlemleri almak,
· Servisinde görevli personelin devam ve çalışmalarını izlemek , işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak,
· Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şef için öngörülen şartları taşımak

GÖREVİ




: Taşınır Konsolide Görevlisi
ORGANİZASYONDAKİ YERİ 
: Strateji Geliştirme Daire Başkanına bağlı görev yapar

VEKALET EDECEK KİŞİ
:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Taşınır Konsolide İşlemleri ve Taşınır Kesin Hesabını Hazırlamak,

· Üniversite bünyesinde bütçe kurumsal kodlarına göre tanımlanmış harcama birimlerinden alınacak ilgili mali yılın taşınır mal yönetimi hesap cetvellerinin konsolide edilmesi işlemlerini yürütmek.

· Taşınır işlemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre memur statüsünde olmak.

GÖREVİ
: Bilgisayar İşletmeni
ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.

VEKALET EDECEK
:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak.
· Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
· Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici işlem yapmak. 
· Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında optimumda tutmak.
· Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak gereken işlemleri yapmak. 
· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 sayılı DMK’ya gore Bilgisayar işletmeni  statüsünde olmak
GÖREVİ
: Veri Hazırlama Ve Kontrol İşletmeni
ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.

VEKALET EDECEK
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Bilgileri bilgisayarın okuyacağı şekilde hazırlamak.
· Bilgilerdeki eksiklik ve hataları belirlemek ve kaynağına göndermek.
· Bilgi içeren belgelerin sırasını korumak ve kontrol etmek. 
· Belirlenen biçimde alfabetik ve sayısal bilgileri kaydetmek.
· Bilgisayardan alınan çıktıların doğruluğunu kontrol etmek. 
· Amirlerince bu nitelikte verilecek görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 sayılı DMK’ya göre Veri Hazırlama Ve Kontrol İşletmeni tatüsünde olmak

	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	 Mali Hizm Uzm. Yrd.

Yiğit AKAR
	Dr. Öğr. Üyesi 

Mustafa ÇELİK
	Prof. Dr. 

Cemalettin ERDEMCİ
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