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A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BIiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

flgili Mevzuat gergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universitenin yapmis oldugu alimlarin ve harcamalarin édenmesi, Universite

biitgesinin hazirlanmasi ve birimlere dagitilmasi, n mali kontrol, taginir hesabinin tutulmasi, mali raporlarin hazirlanmas: ve mali konularda ihtiya¢ duyanlara damigmanlik yapilmasi;
ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programu gergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarnin belirlenmesi ile ilgili faaliyetlerin
planlanmast, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2)

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yénetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Y 6neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasin saglamak.
Bagkanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarimni diizenlemek.

Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek.

Bagkanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon iginde ¢aligmasini saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasim saglamak.

Birimin y1llik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarmin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Daire Bagkanliginin ¢alismalari konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarmin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve

sonuglandirilmasini saglamak.

Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlart

¢ozmek.

Daire Bagkanlig1 personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢er¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.
Daire Bagkanlig i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasimni, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlatmak, tist yonetimin onayina sunmak ve biitgenin uygulanmasini saglamak.

Daire Baskanliginin faaliyetlerine iliskin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.
Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

flgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin biitgesinin hazirlanmasini, takibini ve uygulanmasini saglamak.

Yatirim Programi hazirliklarmin koordinasyonunu saglamak, yillik Yatirim Degerlendirme Raporunun hazirlanmasini saglamak.
Performans Programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, yillik Performans Programi’nin hazirlanmasini ve y1l sonunda degerlendirilmesini saglamak.
Birim 6denek dagilimlarinin yapilmasini ve tiger aylik dsnemlerde 6denek gonderme belgesinin hazirlanmasini saglamak.
Ogrencilerden elde edilen harglarimn ilgili birimlere dagilimimin yapilmasini saglamak.

Ayrintili harcama ve finans programimin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

Biitge islemlerinin gergeklestirilmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Y1l sonu biitge uygulama sonuglarinin raporlanmasini; sorunlari dnleyici ve etkinligi artiric: tedbirler tiretilmesini saglamak.
Her tiirlii 6denck iglemlerinin (ekleme, aktarma, tenkis vb.) diizenlenmesini saglamak.

Donemsel yatirim raporlarinin hazirlanmasint saglamak.

Hazine yardimu talep tablolarmin hazirlanmasini saglamak.

ilk 6 aylik uygulama sonuglari ve ikinci alt1 aya iliskin beklenti ve hedefleri kapsayan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu’nu hazirlamak.
Faaliyet raporu igin biit¢e tablolarinin hazirlanmasini saglamak.

Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerinin yiriitiilmesini saglamak.

idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunun izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak.
Stratejik planlama ¢alismalarina yonelik hazirlik programi olusturulmasini ve koordinasyonu saglamak.

idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyacagi egitim ve danismanlik hizmetlerinin verilmesini saglamak.

Harcama birimlerince hazirlanan birim faaliyet raporlar1 baz alinarak idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tiim is ve islemlerin yapilmasini saglamak.




o Projelere (TUBITAK, BAP, SAN TEZ, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi, 6demelerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.
e Rektorliik, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinin muhasebe kayitlarinin BKMYS’ye girislerinin yapilmasin saglamak.

e Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarmin tahsil kayitlari ile giderlerin hak sahiplerine 6denmesini saglamak.

o Universite personeli hakkinda her tiirlii katki pay1 ve sendika aidatinin takibinin, kaydinin ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

o Universite birimlerince kefalete tabi gorevlere atanan personele, Maliye Bakanhg Kefalet Sandigi’ndan kefalet ciizdanin gikartilmasini saglamak.

e Kefalete tabi personelin maaslarindan yapilan kefalet kesintilerinin zamaninda Kefalet Sandig1 Baskanlig1 hesaplarina génderilmesini saglamak.

o  Kefalet aidatlarmin kefalet ciizdanina islenmesini; 3 aylik donemlerde donem bordrosu ve ddeme dekontlari ile birlikte Maliye Bakanligi Kefalet Sandigi Baskanligina yazi ile
bildirilmesini saglamak.

o Universite Hukuk Miisavirligi ¢alisanlarma 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 146 nc1 maddesi geregi denmesi gereken Avukatlik iicretlerinin takibinin ve mevzuata uygun
olarak 6demesinin yapilmasini saglamak.

o Universiteye is yapan yiiklenicilerin hak edislerinden kesilen ve emanet hesaplara alinan vergi ve Sosyal Giivenlik Prim borglarinin ilgili kurumlara siiresinde denmesini saglamak.

e  Kisiler veya kurumlar adina emanet hesaplara alinan meblaglarin ilgililere 6denmesini saglamak.

e Sosyal Giivenlik Kurumu adina yapilan kesintilerin zamaninda 6demesinin yapilmasini saglamak.

o Universite personelinin kayitl oldugu sendika adina maaslarindan yapilan kesintinin ilgili sendika hesaplarina aktarilmasini saglamak.

e Faaliyetlerin devamliligim saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini, takip edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
e Universitenin yurt iginde anlasmal oldugu iiniversiteler kapsaminda, 6grenci ve dgretim iiyesi hareketliligi islemlerinin emanet hesaplarinda izlenmesini saglamak.

e  Erasmus ve AB hibelerinin kontroliiniin yapilmasini ve bankaya aktarilmasini saglamak.e

e Emanetler hesaplarinin kontrol edilip mizanla karsilastirilmasini saglamak.

e  TUBITAK tarafindan belirlenen projeler karsilig1 aktarilacak tutarlarin transfer edilmesini, avans hesaplarinin izlenmesini, muhasebelestirilmesini ve kontroliinii saglamak.

. TUBITAK ve Universite dgretim iiyeleri arasinda imzalanan sézlesme ve belirlenen proje biitge detaylarmin birime ulasmasiyla, proje adina banka hesap numarasinin agilarak|
TUBITAK ’a bildirilmesini saglamak.

e Mevcut sistemde proje sahibi 6gretim iiyesi bilgilerini igeren hak edis numarasinin alinarak, ilgili proje i¢in gdnderilen para transferlerinin sisteme giris islemlerinin yapilmasini
saglamak.

. TUBITAK Transfer Sisteminde (TTS) girislerinin yapilarak Daire Baskanligima gonderilen evraklarin, harcamalarin gergeklesmesine iliskin usul ve esaslar gergevesinde
kontrollerinin yapilmasini, (TTS) de onaylanmasim1 ve BKMY'S sisteminde giriglerinin yapilmasini saglamak.

e  Bilimsel Arastirma Projeleri, Erasmus, AB Projeleri, Farabi Projeleri ve San-Tez Projeleri karsiligi aktarilacak tutarlarm transfer edilmesini, avans hesaplarinin izlenmesini,
muhasebelestirilmesini ve kontrol edilmesini saglamak.

e Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) igin Universite déner sermaye gelirlerinden ayrilan belli miktardaki 6denegin aylar itibariyle icmalinin tutulmasini saglamak.
e Esas ve usuller gergevesinde Universitede gereklestirilen tiim Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) igin 6zel hesap agilarak harcamalarin gergeklestirilmesini saglamak.

e  Erasmus kapsaminda Universitenin yurt diginda anlasmal oldugu Universitelere génderilen 6grenci ve dgretim iiyelerine yapilacak hibelerin takibini kolaylastirabilmek icin EURO
cinsinden banka hesap numarasi agilmasini, gonderilen hibe miktarmin TL karsiliginin sisteme islenmesini saglamak.

e AB kapsamunda projesi bulunan dgretim tiyelerine, sozlesmeleri kapsaminda, harcamalarinin gergeklestirilmesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her yapilacak 6demede tarih goz
oniinde bulundurularak kur miktarlarinin hesaplanmasini saglamak.

e Yil sonunda hesap kontrollerinin yapilarak, olusan kur artis ve azaliglarinin tespit edilmesini saglamak.
e San-Tez Projeleri karsilig: aktarilacak tutarlarin transferini, avanslarinin izlenmesini, harcanmasini, kaydedilmesini ve muhasebelestirilmesini ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

e  Emanet hesaplarinda izlenmekte olan tiim projelerin belli periyotlarda, 6zellikle y1l sonunda, hesap kontrollerinin gergeklestirilmesini; olusabilecek aksakliklarin 6nleminin dnceden
alinmasini saglamak.  Tiim faaliyetlerde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili mevzuata uyulmasini ve mevzuata yonelik degisikliklerin takip edilerek|
personelin ve harcama birimlerinin bilgilendirilmesini saglamak.

e  Tetkik asamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitinin yapilmasini saglamak.

e BM UNIDO projesine ait kur degerlendirmesinin yapilarak gelen paranin ilgili emanete alinmasini saglamak.

e Ay sonu islemlerinin yapilmasimi saglamak.

e  Yonetim Donemi Hesabinin hazirlanmasini saglamak.

e  Biit¢e ddeneklerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

e Genel biitge kapsami disindaki idarelerde muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

o Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin icmal cetvellerinin diizenlenmesini saglamak.
o Universite personelinin SGK 6demelerinin takip edilmesini saglamak.

o Ogrenci katki iadelerinin ve diger iade islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

e Alacaklarin ilgili mevzuata gore tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil edilenlerin ilgililerine iade edilmesini saglamak.

e Kesin hesap tasarisinin yapilmasini saglamak.
e  BKMYS sisteminde 6deme emirlerinin onay islemlerinin yapilarak gonderme emirlerinin bankaya teslimini saglamak, alindi defterinin tutulmasini ve takibinin yapilmasini saglamak.

e  Banka hesabma yatirilan her tiirlii paranin muhasebelestirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Tahsil edilen paralarla 6demelerin giinii giiniine kaydedilmesini ve bu kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.
e Kuruma ait para ve kiymetli evrakin idarenin kasasinda saklanmasini saglamak.

e  Tahsilat ve 6demeye iliskin belgelerin dipkoganlari ile kasa defterinin ve diger belgelerin saklanmasini saglamak.

e Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak 6deme ve tahsilat yapilmasini saglamak.

e Kasa fazlasinin banka hesabina aktarilmasini saglamak.

e  Bankaya gonderilecek giinlilk 6demelerin onaylanarak bankaya 6deme talimatlarmin ulastirilmasini saglamak.

e  Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin giinliilk mutabakatini saglamak.

e Mevzuat geregi tahsil olunan nakdi kesin ve gegici teminatlar, alinan diger depozitolar ve teminatlar hakkinda ilgililerce birime gonderilen yazilara istinaden iade, bloke veya gelir
kaydedilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Fakiiltelerin, Enstitiilerin, Yiiksekokullarin ve Meslek Yiiksekokullarmin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerinin kontrollerinin yapilmasint saglamak.

o ihale kanunlarina tabi olsun ya da olmasin, harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlarinin 6n malf kontroliiniin yapilmasini saglamak.




e Harcama birimlerinden gelen evraklarin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesini, uygun bulunanlarin zamaninda ilgililerin hesabina gonderilmesini saglamak.
e Acil durumlarda verilmesi gereken avanslarin kontroliiniin yapilmasin: saglamak.

e On mali kontrole tabi dosyalarin, sézlesme imzalanmadan énce yapilan ihalenin mevzuata uygunlugunun ayrintili olarak incelenmesini ve Batman Universitesi On Mali Kontrol
Yonergesi’nde belirtilen alanlarda 6n mali kontrol goriis yazisinin hazirlanmasini saglamak.

. i¢ kontrol sisteminin kurulmast, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calismalar yapilmasini saglamak.

o Ust yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin gerekli hazirliklarm yapilmasini saglamak.

o idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlanmasin saglamak.

e Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler alinmasini saglamak.

o idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken ve alt birimi ilgilendiren is ve islemlerinin yiiriitiilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.

o ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine alt birimin gorevleri ¢ergevesinde gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
o ¢ ve dig denetim raporlarimin izlenmesini, degerlendirilmesini saglamak.

o Rektorliik birimlerinin 4734 say1li Kamu fhale Kanununun tabi alimlari ile diger (telefon, elektrik, su, dogalgaz vb.) kontrollerinin yapilmasini saglamak.
e Sozlesmeli personel iicretlerinin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

e ¢ Kontrol ve On Mali Kontrole tabi islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

o On mali kontrol faaliyetinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Amaglar ve sonuglar arasindaki farklilig: giderici ve etkililigi artirici tedbirler alinmasini saglamak.

e Universite Maas Yiik Hesaplarinin E-biitge sistemi iizerinden girilmesini saglamak.

e Kadro Dagilim Cetvelleri, 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Kadro ihdas, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarm Kullanim
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Bagkanlig: ile uygunluk saglandiktan sonra én mali kontrol isleminin yapilmasini|
saglamak.

e Yan Odeme Cetvellerinin 6n mali kontroliiniin yapilmasin saglamak.

o Universite Odenek belgelerinin yili merkezi yonetim biitge kanununa, biitge tertibine, ayrintili harcama programina, biitge deneklerinin dagitim ve kullanimna iliskin usul ve

a uygunlugu yoniinden kontrol edilmesini ve uygun bulunan édenek génderme belgeleri veya 6denek gonderme belgeleri icmalinin 6n mali kontrol isleminin t¢ isgiinii i¢inde
sonuglandirmasini saglamak.

o Universite birimlerince yapilan ihaleler sonucunda istekliler tarafindan olarak teslim edilen nakit veya teminat mektuplarinin muhasebe kayitlarmin alimp kasada saklanmasini, iade
edilmesi gerekenlerin ilgililerine teslim edilmesini saglamak.

o Odenck Aktarma islemlerinin Kanun ve yili merkezi yénetim biitge kanunu uyarinca Universite biitgesi iginde yapilacak aktarmalara yénelik 6n mali kontrol isleminin yapilmasin
saglamak.

o Universite Seyahat Kart1 Listelerinin ve vize islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.
e Universite Seyyar Gorev Tazminati Cetvellerinin vize islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

e Y1l merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen yetki ¢ergevesinde, gegici is¢i pozisyon (adam/ ay) sayilarmin aylar ve birimler itibariyle dagilimini 6n mali kontrole tabi tutarak
vize islemlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak.

e  Maliye Bakanligi tarafindan yillik olarak vize edilen cetvellere ve tip sozlesmeye uygun olarak Bakanlikta ¢alistirilacak personelle yapilacak szlesmeler ile ilgili mevzuati geregince
Maliye Bakanlig1 vizesi alinmaksizin ¢alistirilabilecek sdzlesmeli personelle yapilacak sozlesmelerin 6n mali kontrole tabi tutulmasini saglamak.

e Yurt dist Kira Katkisinin Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslara uygunluk y6niinden incelenmesini saglamak.

e Bakanlar Kurulu Kararinin 5. maddesine gére yapilan yurtdisi gegici gorevlendirmelere iliskin 6denecek konaklama bedelinin biitgeye konulan kanuni baslangi¢ 6deneginin %30’ unu
gecip gegmediginin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

e  Kamu kaynaklarnin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.
e Daire Bagkanligina alman demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hitkkiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisinin yapilmasini saglamak.
e Daire Bagskanliginin taginir iglemlerinin yiriitiilmesini saglamak.

e Alinan malzemenin kontrol edilerek depolarda saklanmasini, y1l sonunda sayim iglemlerinin yapilarak ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

e Harcama birimince edinilen taginirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayilarak, tartilarak, dlgiilerek teslim alinmasini; dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlarin depolarda muhafaza edilmesini saglamak.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini saglamak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlarn tutulmasini, bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlenmesini ve tasinir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gérevlisine
gonderilmesini saglamak.

e  Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmirlarm ilgililere teslimini saglamak.

e Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vb. durumlar i¢in kayitlardan diisme isleminin yapilmasin saglamak.

e Kullanmimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklari yerde kontrol edilmesini, sayimlarmin yapilmasini saglamak.

e  Tagmurlarin yonetim hesabinin hazirlanmasini saglamak.

e Tagsinr islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini saglamak.

e  Gunliik depo kontroliiniin yapilmasini saglamak.

e Tagmurlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma vb. tehlikelere kars: korunmast i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
e Depo saymm ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.

e Depolarin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

e lade edilen demirbag malzemenin alinmasini; bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya da gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak.

e  Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayt altina alinmasini saglamak.

e Depo demirbas sayiminin yapilmasini ve demirbag listelerinin diizenlenmesini saglamak.

e  Tiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tagmnirlarin ilgililere teslimini saglamak.

o fhalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

o ihtiyaglarin biitge imkanlari dahilinde satin alinmasim saglamak.

e Malzeme alimi igin gerekli yazismalar: yaparak, kurulan komisyonlarca alimin gergeklestirilmesini saglamak.
e Kullamlan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

o (Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.




e Hak edis icmali, hak edis raporunun hazirlanmasini saglamak.

o Universitenin taginir ve taginmaz islemlerinin konsolide edilmesini, muhasebesini, takibini ve koordinasyonunu saglamak.
e Harcama birimi taginir hesaplarmin konsolide edilmesini saglamak.

e Tagmr Hesap Cetvelinin ve Tasimir Kesin Hesap Cetvelinin iist diizey yonetici (Rektor) adina diizenlenmesini saglamak.
e Mali yil igerisinde gelen Taginir Islem Fislerinin muhasebe kayitlarinin gergeklestirilmesini saglamak.

e Muhasebe kayitlari ile Taginir Programi denkligini saglamak.

e Periyodik olarak tasinir islemlerinin donem ve siirelerinin Taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda yapilmasini saglamak.
e Birimlerin evrak ve hesap cetvellerinin zamaninda teslim edilmesini saglamak.

e Cetvel ve belgelerin dogrulugunun kontrol edilmesini saglamak.

e  Kesin Hesap Cetvellerinin kayitlara uygun bir sekilde hazirlanmasin, ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.
e Tagmnr ve tasinmazlarla ilgili BKMYS muhasebe kayit girislerinin yapilmasini saglamak.

e Gelen Tagiir Islem Fislerinin giris ve ¢ikislarmin karsilasgtirilmasini, muhasebe islemine hazirlanmasini saglamak.

e Tagiur ve taginmazlarin mizan ve hesap cetvellerinin karsilastirilmasint saglamak.

e  Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmas igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Daire Bagkani, gorevleri ve yaptig: tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karst sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Kamu Y6netimi, insan Kaynaklari, Is idaresi vb

2) GEREKLIi MESLEKIi EGITIiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yénetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalari gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
o Onderlik yetenegine sahip.
e Kendini siirekli yenileyen.
e Aragtirict ve merakli.
e Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e Sorgulayici.
e  Sabirl.
e  Kendine giivenen.
o lyi iletisim kurabilen.

e Hizl, diizenli ve dikkatli

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Daire Baskani

imza

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanligy/ Biitce ve Performans Sube Miidiirligii
STATUSU [ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVI SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UST YONETICiSi REKTOR
BéGLI B[{LUNDUG.U . . Daire Bagkani/Genel Sekreter Yard./Genel Sekreter/Rektor Yardimceisi/Rektor
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI ISTATISTIKCI/SEF/MEMUR
VEKALET SUBE MUDURU/ISTATISTIKCI/SEF

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BIiLGIiLER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin biitcesinin hazirlanmast, takibi ve uygulanmasinimn saglanmast; biitce ile ilgili her tiirlii is ve islemin verine getirilmesi

——
2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
a) Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin biitgesini hazirlamak, takibini ve uygulanmasini yapmak.
b) Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitge Baskanligi'nin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
¢) Yatirim Programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, yillik Yatirim Degerlendirme Raporu’nu hazirlamak.
¢) Performans Programm hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak ve ii¢ aylik donemlerle izlenmesi, y1llik Performans Prograni’ni hazirlamak ve y1l sonunda degerlendirmek.
d) Birim 6denek dagilimlarini1 yapmak ve aylik donemlerde 6denek génderme belgesini hazirlamak.
¢) Ogrencilerden elde edilen harglarin ilgili birimlere dagilimini yapmak,
f) Ayrintili harcama ve finans programini hazirlamak ve uygulamak.
g) Kurumun biit¢esini hazirlamak, biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.
§) Y1l sonu biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkinligi artirici tedbirler tiretmek.
h) Her tiirlii 6denek islemlerini (ekleme, aktarma, tenkis vb.) diizenlemek.
1) Dénemsel yatirim raporlarini hazirlamak.
i) Hazine yardimu talep tablolarini hazirlamak.
j) i1k 6 aylik uygulama sonuglari ve ikinci alt1 aya iliskin beklenti ve hedefleri kapsayan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu’nu hazirlamak.
k) Faaliyet raporu igin biitge tablolarini hazirlamak ve Kurum Idare Faaliyet Raporunu hazirlamak,
1) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarim takip islemlerini yiiriitmek, B cetvelindeki gelirlerin takibini yapmak
m) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunun izlenmesini ve degerlendirilmesini yapmak.
n) Kamu Yatirimlari Bilgi Sisteminde (KAYA) is ve islemlerin yiiriitiilmesi,
0) Baskanlik alt birimlerinden gelen talepler dogrulrusunda web sayfasini diizenlemek ve giincellenmesi yapmak,
0) Biitge ve Performans Sube Miidiirliigiiniin is ve islemleri ve gorev alaniyla ilgili web sayfasini diizenlemek ve giincellenmesi yapmak,
p) Universite birimlerine gorev alanina giren konularda danigmanlik yapmak,
1) Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
s) Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimet olmak.
$) Basaknligin 03 Mal ve Hizmet alimlarma iligkin is ve islemlerin yuriitiilmesi,
t) Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
u) Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay: Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimer ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapali ve acik alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; isletme, iktisat, Maliye, Kamu Yonetimi, insan Kaynaklari, is idaresi vb

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIiFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarmi tagimalari gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER
e Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlama yetenegine sahip.
e Mevzuat bilgisine hakim olma.
e  Gizlilige 6nem verme.
e Pratik zekaya sahip olma.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Sube Mudiirii

Tarih: ..... fovoid e

ONAYLAYAN

Daire Baskam

Tarih...../.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRIMi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVI SEF
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU

.. P A . Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/SEKRETER

VEKALET SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/SEKRETER

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin biitgesinin hazirlanmasi, takibi ve uygulanmasinin saglanmast; biitge ile ilgili her tiirlii is ve islemin yerine getirilmesi

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

a) flgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin biitgesini hazirlamak, takibini ve uygulanmasini yapmak.

b) Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biit¢e Baskanligi'nin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

¢) Yatirim Programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, yillik Yatirim Degerlendirme Raporu’nu hazirlamak.

¢) Performans Programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak ve ti¢ aylik donemlerle izlenmesi, yillik Performans Programi’ni hazirlamak ve yil sonunda degerlendirmek.
d) Birim 6denek dagilimlarini yapmak ve aylik donemlerde denek gonderme belgesini hazirlamak.

¢) Ogrencilerden elde edilen harglarim ilgili birimlere dagilimini yapmak,

f) Ayrintili harcama ve finans programini hazirlamak ve uygulamak.

g) Kurumun biitgesini hazirlamak, biit¢e islemlerini ger¢eklestirmek ve kayitlarini tutmak.

8) Y1l sonu biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari onleyici ve etkinligi artirici tedbirler tiretmek.

h) Her tiirlii 6denek islemlerini (ekleme, aktarma, tenkis vb.) diizenlemek.

1) Dénemsel yatirim raporlarini hazirlamak.

1) Hazine yardim talep tablolarini hazirlamak.

i) Ik 6 aylik uygulama sonuglari ve ikinci alti aya iliskin beklenti ve hedefleri kapsayan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu’nu hazirlamak.
k) Faaliyet raporu igin biitge tablolarini hazirlamak ve Kurum idare Faaliyet Raporunu hazirlamak,

1) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek, B cetvelindeki gelirlerin takibini yapmak

m) idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programu ve biitgeye uygunlugunun izlenmesini ve degerlendirilmesini yapmak.

n) Kamu Yatirimlar Bilgi Sisteminde (KAYA) is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

0) Baskanlik alt birimlerinden gelen talepler dogrulrusunda web sayfasini diizenlemek ve giincellenmesi yapmak,

0) Biitge ve Performans Sube Miidiirliigiiniin is ve islemleri ve gorev alanyla ilgili web sayfasini diizenlemek ve giincellenmesi yapmak,

p) Universite birimlerine gorev alanina giren konularda damismanlik yapmak,

1) Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

s) Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

s) Basaknligin 03 Mal ve Hizmet alimlarina iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

t) Bagli oldugu proses ile iist yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

u) Sef yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Midiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimer ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Kamu Yénetimi, Insan Kaynaklar, Is idaresi vb

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet
Memurlar: Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NIiTELIKLER
e Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlama yetenegine sahip.
e Mevzuat bilgisine hakim olma.
e Gizlilige 6nem verme.
e Pratik zekaya sahip olma.

Bu dokumanda agiklanan gérev taniminmi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Sef
Tarih:..../..../c......
ONAYLAYAN

Daire Baskam

Tarih..../..../..........

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiIMI/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 /ig Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU/MALI HIZMETLER UZMANI, MALI HIZMETLER UZMAN YRD./ SEF
GOREVi SUBE MUDURU/MALI HIZMETLER UZMANI, MALI HIZMETLER UZMAN YRD./ SEF
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICISi REKTOR
BéGLI ]?U.LU.N DUG.U. . Sube Miidiiri/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI MALI HIZMETLER UZMAN YRD/SEF/MEMUR
VEKALET MALI HIZMETLER UZMANI/MALI HIZMETLER UZMAN YRD./SEF

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1)  GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Birimlerin mal ve hizmet alimlarina iliskin dogrudan temin, ihale dosyas: ve hakedis 6demeleri, yolluk 6demeleri, yapim isleri ihale dosyasi ve hakedis 6demeleri, vb. diger
6demelerin kontrollerinin yapilmasi; Universitenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali Karar ve islemlerinin; biite, biitge tertibi, kullanilabilir 5denek tutari, harcama|
programi, finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi
yonlerinden kontroliiniin yapilmasi, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

a) Universitenin Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinin hazirlanmasina yonelik yazigmalari yapmak,

b) 5018 sayih Kanun Hiikiimleri ile g Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligine uygun bir sekilde i¢ Kontrol Sistemini
olusturmaya, uygulamaya, izlemeye ve gelistirmeye yardimci olmak

¢) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Tabi Mali Karar ve Islemlere iliskin Usul ve Esaslara gdre 6n mali kontrol gdrevini yiiriitmek

¢) On mali kontrole tabi dosyalarin, sézlesme imzalanmadan once yapilan ihalenin mevzuata uygunlugunun ayrintil olarak incelenmesini ve Batman Universitesi On Mali Kontrol
Yonergesi’nde belirtilen alanlarda 6n mali kontrol goriis yazisinin hazirlanmasini saglamak.

d) Mali is ve islemler ile ilgili Gorevler

+ 03.02 TUKETIME YONELIK MAL VE MALZEME ALIMLARI giderlerine iliskin biitge, biitce tertibi, kullanilabilir 5denek tutari, harcama programi, finansman programu,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Mal Alimlart Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmeligi Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
Tasinir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

« 03.03 YURTICi GECICi VE SUREKLI GOREV YOLLUKLARI giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullanlabilir 6denek tutari, harcama programu, finansman programi,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

«03.04 GOREYV giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullamlabilir 5denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Y énetim Biitge Kanunu, Merkezi Y énetim Harcama|
Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+03.05 HIZMET ALIMLARI giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutar1, harcama progran, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Kamu fhale]
Kanunu, Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul Yonetmeligi, Merkezi Y&netim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

« 03.06 TEMSIL VE TANITMA giderlerine iliskin biitce, biitge tertibi, kullanilabilir 5denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Kamu|
[hale Kanunu, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi, Taginir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+ 03.07 MENKUL MAL, GAYRIMADDI HAK ALIM, BAKIM VE ONARIM giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullamlabilir 5denek tutar1, harcama programu, finansman
programi, Merkezi Yénetim Biitee Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yénetmeligi, Merkezi Yoénetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi, Taginir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+ 03.08 GAYRIMENKUL MAL BAKIM VE ONARIM giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullanilabilir denek tutari, harcama programi, finansman programi, Merkezi Y énetim
Biitge Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun
kontrol edilmesi.

+ 05.01 GOREVLENDIRME giderlerine iliskin biitge, biite tertibi, kullamilabilir denek tutari, harcama programi, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

*05.04 HANE HALKI ve ISLETMELERE YAPILAN TRANSFERLER giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullanilabilir denek tutari, harcama programu, finansman programa,
Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu, Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+06.01 MAMUL MAL ALIMLARI giderlerine iligkin biitge, biitge tertibi, kullamlabilir 6denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Yé6netim Biitge Kanunu, Kamu
fhale Kanunu, Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmeli, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi, Tagmir Mal Y énetmeligi ve diger mali mevzuat]
hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+ 06.03 GAYRI MADDIi HAK ALIMLARI giderlerine iliskin biitge, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitce
Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yénetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi, Taginir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat]
hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

« 06.05 GAYRIMENKUL SERMAYE URETIM giderlerine iliskin biitce, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitce
Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Taginir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat]
hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+ 06.06 MENKUL MALLARIN BUYUK ONARIM giderlerine iliskin biitge, biite tertibi, kullamlabilir 6denek tutar1, harcama programu, finansman programi, Merkezi Y énetim
Biitge Kanunu, Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik, Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yonetmeligi, Kamu fhale Kanunu, Merkezi Y6netim|
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Tasiir Mal Y6netmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+ 06.07 GAYRIMENKUL BUYUK ONARIM giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullanilabilir denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Yénetim Biitge
Kanunu, Kamu Thale Kanunu, Yapim isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Taginir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat]
hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

«07.01 KURUM, iSLETME ve HANE HALKINA YAPILAN SERMAYE TRANSFERLERI giderlerine iliskin biitce, biite tertibi, kullanilabilir 3denek tutari, harcama programu,
finansman programi, Merkezi Y6netim Biitge Kanunu, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

€) Gelen-giden evraklarin takibini yaparak sube miidiirliigiiniin gérev alanina giren yazigmalarin hazirlanmasi,

f) Zam ve Tazminatlara iliskin 160 Seri Nolu Devlet Memurlar: Kanunu Genel Tebligi ekinde yer alan yan 6deme cetvellerinin kontroliinii yapmak

g) Sozlesmeli calistirlacak personelle yapilacak s6zlesmelerin kontroliinii yapmak

h) Daire Bagkanhiginin Web Sayfasindaki gorev alamiyla ilgili mevzuati giincel tutmak

1) Daire Baskanliginda kisisel verilerin korunmasina yénelik ¢alismalarin yapilmasi

i) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali ve acik alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ 1 FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Kamu Y&netimi, insan Kaynaklari, is idaresi vb

2) GEREKLIi MESLEKI EGITIM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCIDIL VE DUZEY1
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart

Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalari gerekmektedir.




5) OZEL NIiTELIKLER

Arastirmaci.

Giivenilir.

fyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirl1.

Organizasyon vetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Mali Hizmetler Uzman Yrd.
Tarih: .../ ... ........

ONAYLAYAN

Daire Bagkani
Tarih .../ .../ ..........

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




Dokiiman No  : GT-004-8
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yaym Tarihi ~ :05.05.2020
MUHASEBE BUROSU Revizyon Tarihi :
GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No : 00
Sayfa No 111
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMI/ALT BiRIMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi / Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi/ Muhasebe Biirosu
STATUSU [ 1 MEMUR [ X ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR
GOREVi SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICisi REKTOR
BéGLI BU.LUNDUG.U. . Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICi/YONETICILERI
ASTLARI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR
VEKALET SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Birimin maas 6zliik, SGK Kesenekleri, satin alma islemleri, taginir kayit yetkiligi, yazigma is ve islemlerini yapmak, takibinin ve koordinenin saglanmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

a) Universitemiz harcama birimlerinden génderilen maas, ek ders, fazla mesai gibi personel gideri 6demelerinin incelemesini ve 6denmesini yapmak.

b) Emanetlere (Vergi, sigorta, BES, sendika, kefalet, icra, nafaka vs.) iliskin tiim is ve islemlerini BKMYBS iizerinden yaparak, muhasebe kaydini saglamak.

¢) Yiiklenicilerin hakedislerinden kesilen ve emanet hesaplara alinan Vergi ve Sosyal Giivenlik Prim borglarini ilgili kurumlara siiresinde 6denmesini saglamak.
¢) Universitemiz birimlerinden, Sosyal Giivenlik Kurumu adina yapilan kesintilerin zamaninda 6denmesini saglamak.

d) Birimlerden gelen Banka Maas Promosyonu talep yazilarina istinaden liste olugturup bankaya gonderilmesini ve kontroliinii saglamak.
e) KDV Tevkifati, Damga Vergisi ve Muhtasar Beyannamelerini sistemden veri grisi yaparak, vergi dairesine bildirmek ve zamaninda 6denmesini saglamak.

) Sube Miidiirii ve Daire Bagkanliginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

g) Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolayr $ef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili
Devlet Memurlar: Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Arastirmaci.
e  Giivenilir.
e lyi iletisim kurabilen.
e  Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e  Sabirli.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Biiro Personeli
Tarih: ../.[...

ONAYLAYAN

Daire Baskam
Tarih:.././..

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No  : GT-004-5
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yaym Tarihi ~ :05.05.2020
MUHASEBE VE KESiN HESAP SUBE MUDURLUGU Revizyon Tarihi :
GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No : 00
Sayfa No 111
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMI/ALT BiRIMi Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi / Muhasebe ve Kesin Hesap Sube Midiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU/SEF
GOREVi SUBE MUDURU/MUHASEBE YETKILISI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICisi REKTOR
BéGLI BU.LUNDUG.U. . Sube Miidiirii/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICi/YONETICILER
ASTLARI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR
VEKALET SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 61. maddesi ile ikincil mevzuatlar kapsaminda tiim ig ve islemlerin yapilmasi ve takibinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

a) Muhasebe ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan Tasmir Konsolide, Projeler, Vezne-Banka Tahsilatlari, Emanetler ile Muhasebe
Biirolarinin is ve islemlerini kontrol etmek, takibini yapmak.

b) Ozel biitgeli idarelere ait gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmas, ilgililere gonderilmesi ve diger tim mali islemlere ilisgkin muhasebe hizmetleri yapmak

¢) Universitemiz Yénetim Dénemi Hesabr ile Kesin Hesap Tasarisin1 hazirlatmak.

¢) Hazine yardimi nakit taleplerine iliskin (giinlik, haftalik ve aylik) islemleri yapmak.

d) Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelike gore Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin hesap, belge ve
islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen zamanlarda denetlemek.

¢) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iliskin icmal cetvelleri diizenlemek.

f) Universitenin taginir hesaplarini birlestirerek, iist yonetici adina idare Taginir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare Taginir Mal Yonetim Hesabi icmal
Cetvelini hazirlatmak.

g) Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gérevde yitkselme sureti ile atanacaklar igin, Yitksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yénetmeligi ile 657 sayilt
Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER
e Arastirmaci.
e  Giivenilir.
e lyi iletisim kurabilen.
e  Sorunlara pratik ¢6ziimler iiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e  Sabirl.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Sube Miidiirii V.
Tarih:../.[/...

ONAYLAYAN

Daire Baskam
Tarih:../.[..

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




. . . . . Dokiiman No  : GT-004-6
Sa STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi  :05.05.2020
5% \ﬁ STRATEJIK PLANLAMA ve YONETIM SUBE MUDURLUGU Revizyon Tarihi :
2007 GOREV / YETKIi VE SORUMLULUKLARI RevizyonNo  : 00
Sayfa No 111
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhig1 /Stratejik Planlama ve Yonetim Sube Miidiirligii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MALI HIZMETLER UZMANI/ MALI HIZMETLER UZMAN YARD.
GOREVI MALI HIZMETLER UZMANI/ MALI HIZMETLER UZMAN YARD.
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICiSi REKTOR
BQGLI l.;U.LU.NDUCfU. . Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter Yard./Genel Sekreter/Rektor Yardimeisi/Rektor
YONETICI/'YONETICILERI
ASTLARI MEMUR
VEKALET MALI HIZMETLER UZMANI/ MALI HIZMETLER UZMAN YARD./SEF

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER
1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y6netmeligin 6 nc1 maddesinde belirtilen Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu bashg: altindaki is ve
islemlerin yapilmasi ve Idare Faaliyet Raporunun konsolide edilmesi.
2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
a) Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmeligin 6 nct maddesinde belirtilen Stratejik Yénetim ve Planlama Fonksiyonu bashigr altindaki is ve islemleri
yapmak.
b) Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak.
¢) Harcama birimlerince hazirlanan birim faaliyet raporlar1 baz alinarak Idare faaliyet Raporunu hazirlamak.
¢) Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigini saglamak.
d) Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.
e) Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
f) Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarmin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini
saglamak.
g) Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
§) Birimin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek.
h) Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.
1) Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasin, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.
i) Stratejik planlama ¢aligmalarina yonelik hazirlik programi olusturmak ve koordinasyonu saglamak.
j) Idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyacagi egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak.
k) Birimlerin belirlenen performans ve kalite 6lgiitlerine uyumunu degerlendirerek tist yoneticiye sunmak.
1) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars: korunmast igin gerekli tedbirleri almak.
m) Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
n) Stratejik Planlama ve Yonetim Sube Miidiirliigiiniin is ve islemleri ve gorev alaniyla ilgili web sayfasini diizenlemek ve giincellenmesi yapmak,
0) Universite birimlerine gorev alanina giren konularda danismanhk yapmak,
0) Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
p) Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardime1 olmak.
r) Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
s) Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiirli, Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimer ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Caliyma Ortamu Kapali ve agik alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; isletme, iktisat, Maliye, Kamu Yonetimi, insan Kaynaklari, is idaresi vb

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalari gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER

Aragtirmact.

Giivenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirh.

Organizasyon vetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

Tarih: ..../.../......

ONAYLAYAN

Daire Bagkani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No  : GT-004-5
‘fUN"t;%; STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi  :05.05.2020
5% y STRATEJIK PLANLAMA ve YONETIM SUBE MUDURLUGU Revizyon Tarihi :
s N . : R
GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI RevizyonNo _ : 00
Sayfa No 111
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Baskanligi /Stratejik Planlama ve Ydnetim Sube Miidiirliigii
STATUSU [ X ]MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVI SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
US']: YONETICISI - REKTOR
BQGLI l.;U.LU.NDUCfU. . Daire Bagkan1/Genel Sekreter Yard./Genel Sekreter/Rektor Yardimeisy/Rektor
YONETICI/'YONETICILERI
ASTLARI MALI HIZMETLER UZMANI/ MALI HIZMETLER UZMAN YARD./SEE/MEMUR
VEKALET MALI HIZMETLER UZMANI/ MALI HIZMETLER UZMAN YARD./SEF

A. GOREV/ISLERE ILIiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y6netmeligin 6 nc1 maddesinde belirtilen Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu bashg: altindaki is ve
islemlerin yapilmasi ve Idare Faaliyet Raporunun konsolide edilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

a) Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmeligin 6 nct maddesinde belirtilen Stratejik Yénetim ve Planlama Fonksiyonu bashg: altindaki is ve islemleri
yapmak.

b) Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak.

¢) Harcama birimlerince hazirlanan birim faaliyet raporlari baz alinarak Idare faaliyet Raporunu hazirlamak.

¢) Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigini saglamak.

d) Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

e) Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

f) Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarnin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini
saglamak.

¢) Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

£) Birimin igbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek.

h) Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.

1) Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

i) Stratejik planlama ¢aligmalarina yonelik hazirlik programi olusturmak ve koordinasyonu saglamak.

j) Idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyacagi egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak.

k) Birimlerin belirlenen performans ve kalite 6l¢iitlerine uyumunu degerlendirerek tist yoneticiye sunmak.

1) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak.

m) Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

n) Stratejik Planlama ve Y6netim Sube Midiirligiinin is ve islemleri ve gorev alaniyla ilgili web sayfasini diizenlemek ve giincellenmesi yapmak,
0) Universite birimlerine gorev alanina giren konularda danismanhk yapmak,

0) Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

p) Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardime1 olmak.

r) Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

s) Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimceisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimer ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Caliyma Ortamu Kapali ve agik alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FiIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; isletme, iktisat, Maliye, Kamu Yonetimi, insan Kaynaklari, is idaresi vb

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalari gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER

Arastirmaci.

Giivenilir.

Tyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirli.

Qrganizasvon vetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Sube Miidiirit

Tarih:..../.... ...

ONAYLAYAN

Daire Baskani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No  : GT-004-4
%*UN”’% STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yaym Tarihi  : 05.05.2020
?—&& S IC KONTROL ve ON MALI KONTROL SUBE MUDURLUGU Revizyon Tarihi :
2007 . . N "
- GOREYV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No  : 00
Sayfa No (11
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi /i Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU/MALI HIZMETLER UZMANI, MALI HIZMETLER UZMAN YRD./ SEF
GOREVI SUBE MUDURU/MALI HIZMETLER UZMANI, MALI HIZMETLER UZMAN YRD./ SEF
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UST YONETICISi REKTOR
BéGLI ]?U.LU.N DUG.U. . Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI MALI HIZMETLER UZMANI/ MALI HIZMETLER UZMAN YRD./SEF/MEMUR
VEKALET SUBE MUDURU/MALI HIZMETLER UZMANIMALI HIZMETLER UZMAN YRD./SEF

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Birimlerin mal ve hizmet alimlarina iliskin dogrudan temin, ihale dosyas: ve hakedis 6demeleri, yolluk 6demeleri, yapim isleri ihale dosyasi ve hakedis 6demeleri, vb. diger
6demelerin kontrollerinin yapilmasi; Universitenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali Karar ve islemlerinin; biite, biitge tertibi, kullanilabilir denek tutari, harcama|
programi, finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi
yonlerinden kontroliiniin yapilmasi, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
a) Universitenin Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planmnin hazirlanmasina yonelik yazismalari yapmak,

b) 5018 sayili Kanun Hiikiimleri ile g Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslara ve Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligine uygun bir sekilde I¢ Kontrol Sistemini
olusturmaya, uygulamaya, izlemeye ve gelistirmeye yardimci olmak

¢) I Kontrol ve On Mali Kontrole Tabi Mali Karar ve Islemlere iliskin Usul ve Esaslara gore 6n mali kontrol gorevini yiiriitmek

¢) On mali kontrole tabi dosyalar, sézlesme imzalanmadan énce yapilan ihalenin mevzuata uygunlugunun ayrmtili olarak incelenmesini ve Batman Universitesi On Mali Kontrol
Yonergesi’nde belirtilen alanlarda 6n mali kontrol goriis yazisinin hazirlanmasini saglamak.

d) Mali is ve islemler ile ilgili Gorevler

+ 03.02 TUKETIME YONELIiK MAL VE MALZEME ALIMLARI giderlerine iliskin biite, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi,
Merkezi Yénetim Biitge Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmeligi Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
Taginir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.
+ 03.03 YURTICI GECICi VE SUREKLi GOREV YOLLUKLARI giderlerine iliskin biite, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programu, finansman programu,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.
+03.04 GOREYV giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullamlabilir 5denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Y énetim Biitge Kanunu, Merkezi Y énetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.
+03.05 HIZMET ALIMLARI giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullanilabilir denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Kamu ihale
Kanunu, Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Y6énetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.
+03.06 TEMSIL VE TANITMA giderlerine iliskin biitge, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Kamu
fhale Kanunu, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi, Taginir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.
« 03.07 MENKUL MAL, GAYRIMADDI HAK ALIM, BAKIM VE ONARIM giderlerine iliskin biitge, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman|
programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yénetmeligi, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi, Tasimir Mal Y6netmeligi ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.
« 03.08 GAYRIMENKUL MAL BAKIM VE ONARIM giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullamlabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, Merkezi Y énetim
Biitge Kanunu, Kamu ihale Kanunu, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun|
kontrol edilmesi.
+ 05.01 GOREVLENDIRME giderlerine iliskin biitge, biite tertibi, kullamlabilir denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.
+05.04 HANE HALKI ve ISLETMELERE YAPILAN TRANSFERLER giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programu, finansman programa,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

< 06.01 MAMUL MAL ALIMLARI giderlerine iligkin biitce, biitce tertibi, kullanilabilir denek tutar1, harcama programi, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Kamu
fhale Kanunu, Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmeli, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Tagmir Mal Y 6netmeligi ve diger mali mevzuat]
hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

« 06.03 GAYRI MADDI HAK ALIMLARI giderlerine iliskin biitge, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitce
Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yénetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi, Tagiir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat]
hitkiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+ 06.05 GAYRIMENKUL SERMAYE URETIM giderlerine iliskin biitce, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitge
Kanunu, Kamu fhale Kanunu, Yapim isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Tasmir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

« 06.06 MENKUL MALLARIN BUYUK ONARIM giderlerine iliskin biitge, biite tertibi, kullamlabilir 6denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Y énetim
Biitee Kanunu, Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik, Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yonetmeligi, Kamu fhale Kanunu, Merkezi Yonetim|
Harcama Belgeleri Yo6netmeligi, Taginir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

+ 06.07 GAYRIMENKUL BUYUK ONARIM giderlerine iliskin biite, biitge tertibi, kullanilabilir denek tutari, harcama programu, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitce
Kanunu, Kamu Thale Kanunu, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Tasinir Mal Yénetmeligi ve diger mali mevzuat]
hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

«07.01 KURUM, iSLETME ve HANE HALKINA YAPILAN SERMAYE TRANSFERLERI giderlerine iliskin biitce, biitce tertibi, kullanilabilir 5denek tutari, harcama programu,
finansman programi, Merkezi Y06netim Biitge Kanunu, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun kontrol edilmesi.

€) Gelen-giden evraklarin takibini yaparak sube miidiirliigiiniin gérev alanina giren yazigmalarin hazirlanmasi,

f) Zam ve Tazminatlara iliskin 160 Seri Nolu Devlet Memurlar: Kanunu Genel Tebligi ekinde yer alan yan 6deme cetvellerinin kontroliinii yapmak

g) Sozlesmeli calistirlacak personelle yapilacak s6zlesmelerin kontroliinii yapmak

&) Daire Bagkanliginin Taginir kayit ve kontrol, personel zliik, maas, SGK, iSG is ve islemlerinin yapilmast

h) Daire Bagkanhiginda kisisel verilerin korunmasina yénelik ¢alismalarin yapilmasi

i) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali ve agik alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yénetimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi, Miihendislik Lisans Boliimleri vb

2) GEREKLIi MESLEKI EGITIM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.




3) GEREKLIi YABANCI DIL VE DUZEYI

Gerekmiyor.

4)  GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER

Arastirmact.

Giivenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler tiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirli.

Organizasyon yetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No  : GT-004-12
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi  : 05.05.2020
TASINIR KONSOLIDE BUROSU Revizyon Tarihi :
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No  : 00
Sayfa No (11

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMIi Strateji Geligtirme Daire Bagkanhig1 / Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii / Taginir Konsolide Biirosu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

GOREVI KONSOLIDE GOREVLISI/SEF/BILGISAY AR ISLETMENUMEMUR

SINIF] Genel Idare Hizmetleri

UST YONETICiSi REKTOR

B‘éGLI ].3U~LU£\IDU(‘1U. . Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

VEKALET SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Universitenin taginir ve tasinmaz islemlerinin konsolide edilmesi, muhasebesi, takibi ve koordinasyonunu ile Tasmir Cetvellerinin diizenlenerek Sayistay Baskanligina
gonderilmesi.

2) GOREV/I$ YETKIi VE SORUMLULUKLAR

a) Tasinir Kayit Yetkililerinin yapacagi ¢aligmalarin eksiksiz ve diizenli yiiriitiilmesi i¢in gereken 6nlemleri almak birimler arasi koordinasyon ve isbirligini
b) Universitenin taginir ve tasinmaz islemlerini konsolide etmek, muhasebesini, takibini ve koordinasyonunu saglamak.

¢) Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimir ve taginmazlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

¢) Mali yil igerisinde gelen Tasmnir (Varlik) islem Fislerinin muhasebe kayitlarini gergeklestirmek.

d) Periyodik olarak tagmnir islemlerinin dénem ve siirelerini Tagimir Mal Ynetmeligi dogrultusunda yapmak.

) Tasmir Cetvellerini diizenleyerek Hazine ve Maliye Bakanligi ile Sayistay Bagkanligia gondermek.

f) Birimlerden gelen aylik ¢ikis donemi raporlarini muhasebe sistemi ile karsilastirarak kontrol etmek.

g) Kamu idaresinin taginir hesaplarini kurumsal simflandirma araciligiyla {ist yonetici adina Idare Tagmir Mal Yonetimi Ayritili Hesap Cetveli ile Tagmir Mal Yonetim Hesabi
Icmal Cetvelini diizenleyerek Hazine ve Maliye Bakanlig1 ile Sayistay Baskanligina géndermek.

§) Sube Miidiirii ve Daire Baskanliginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

h) Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Sef, Sube Midiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali ve acik alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Muhasebe, Maliye vb

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi

5) OZEL NITELIKLER
o  Dikkatli.
e  Diiriist ve giivenilir.
e  Koordinasyon yetenegine sahip.
e Tek Diizen Muhasebe Sistemine hakim olma.
o Ilgili mevzuata hakim olma.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Sef
Tarih : 17/10/2025

ONAYLAYAN

Daire Baskam
Tarih : 17/10/2025

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

TASINIR, MAAS VE OZLUK BUROSU

GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman No  : GT-004-11
Yayin Tarihi :05.05.2020
Revizyon Tarihi :

Revizyon No  : 00

Sayfa No 111

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMIi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 / Taginir, Maas ve Ozliik Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

GOREVI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

SINIF] Genel Idare Hizmetleri

UST YONETICiSi REKTOR

B‘éGLI ]_SI{LUNDU(}.U. . Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

VEKALET BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Birimin maas, 6zlikk, SGK Kesenekleri, taginir kayit yetkililigi, genel yazigsma is ve islemlerini yapmak ve takibinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

a) Daire Bagkanlig1 biriminin maas, ozliik is ve iglemlerini yapmak ve takibini saglamak.

b) Daire Bagkanligina ait SGK Keseneklerinin zamaninda veri girigini yapmak ve 6denmesini saglamak.

c) Daire Bagkanligimn tagmir kayit yetkilisi sifatryla Tagimr Mal Yonetmeligi mevzuatinda belirtilidigi sekilde is ve islemleri yapmak.
¢) Daire Baskanhgmin genel (giinliik) yazigmalarmi yapmak, takip etmek ve duyuriulart personele iletilmesini saglamak.

d) Daire Baskanhiginin yapacagi toplantilar: koordine etmek, toplant: tutanaklarini diizenlemek.
e) Sube Miidiirii ve Daire Baskanliginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

f) Memur, yaptigi is ve islemlerden dolay: Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami

Kapali alan.

b) is Riski

Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gérevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yénetmeligi ile 657 sayili Devlet

5) OZEL NITELIKLER

e Arastirmaci.

e Giivenilir.

e lyiiletigim kurabilen.

e Sorunlara pratik ¢oziimler tiretebilen.

e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.

e Dikkatli.

e  Sabirh.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Bilgisayar isletmeni
Tarih:../..[..
ONAYLAYAN
Daire Baskam
Tarih:../..[...
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




. . . . . Dokiiman No  : GT-004-11
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yaym Tarihi  :05.05.2020
TASINIR, MAAS VE OZLUK BUROSU Revizyon Tarihi :
GOREV / YETKIi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No _ : 00
Sayfa No 111

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi / Taginir, Maas ve Ozliik Biirosu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF/ BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

GOREVI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

SINIFI Genel idare Hizmetleri

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU

YONETICi/YONETiCILERi

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirii/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor

ASTLARI

VEKALET

BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Birimin maas, 6zlik, SGK Kesenekleri, tagmir kayit yetkililigi, genel yazigma is ve iglemlerini yapmak ve takibinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

a) Daire Baskanhiginin sekreterya islemlerini yiiriitmek.(Misafirleri yonlendirmek, Telefonlari baglamak vb.)

b) Daire Bagkanligimin yapacagi toplantilart koordine etmek, toplanti tutanaklarini diizenlemek.

¢) Daire Bagkanliginin genel (giinliik) yazismalarini yapmak, takip etmek ve duyuriulari personele iletilmesini saglamak.
¢) Iskur kapsaminda gorev yapan &grenci ve personeli kontrol etmek, cetelisini tutmak ve yazismalarim gerceklestirmek.
d) Daire Bagkanligi, Sekreterya ve Toplant1 Salonunun tertip ve diizeninden sorumlu olmak, temizligini yaptirmak.
e) Sube Midiirii ve Daire Bagkanhiginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

f) Hizmetli, Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/ISIN GEREKTIiRDiGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az ortadgretim mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEY1
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet

5) OZEL NITELIiKLER

Aragtirmaci.

Giivenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Saburli.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Destek Personeli
Tarih : .... ..../.2025

ONAYLAYAN

Daire Baskam
Tarih : ..../..../2025

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No  : GT-004-10
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi  : 05.05.2020
VEZNE TAHSILATI BUROSU Revizyon Tarihi :
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No : 00
Sayfa No 111

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi / Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii / Vezne Tahsilati Biirosu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF/ BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

GOREVI SEF/ VEZNEDAR/BILGISAY AR ISLETMENUMEMUR

SINIF] Genel Idare Hizmetleri

UST YONETICiSi REKTOR

B‘éGLI ]_SI{LUNDU(}.U. . Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI SEF/ BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR

VEKALET SEF/ BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

5018 sayilhh Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 60. ve 61. maddeleri kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’nin kontrol ve koordinesinde, Mevzuat]
esaslarma uygun olarak idare gelir ve alacaklarmnin tahsil kayitlari ile giderlerin hak sahiplerine 6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

a) Vezneye teslim edilen her tiirlii nakit ve banka teminat mektuplarinin alinmasi, iade edilmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

b) Banka hesaplarmna yatirilan her tiirlii nakitin (alacak kaydi, damga vergileri, kdv tevkifati, maas, ek ders iadeleri, tasinmazlara ait Kira, elektrik ve su 6demeleri vs.) tahsilat|
ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

¢) Kuruma ait nakit para ve kiymetli evraki idarenin kasasinda saklamak.

¢) Banka ekstreleri ile muhasebe kayitlarinin giinlilk mutabakatini saglamak.

d) Mevzuat geregi tahsil olunan nakdi kesin ve gecici teminatlar, alinan diger depozitolar ve teminatlar hakkinda ilgili birimce gonderilen yazilara istinaden iade, 6deme, bloke
veya gelir kaydedilmesi islemlerini yapmak.

e) Hazine yardimi nakit taleplerine iliskin (giinliik, haftalik ve aylik) islemleri yapmak.

g) Kasa fazlasmni kurumun banka hesabina aktarip ve gerekli muhasebe kaydini yapmak.

f) Kuruma verilen Kesin ve Gegici Teminat Mektuplarinin kaydin ve takibini yapmak.

g) Sube Miidiirii ve Daire Baskanliginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

§) Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gérevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekégretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet

5) OZEL NITELIKLER
e Arastirmaci.
e  Giivenilir.
e lyi iletigim kurabilen.
e Sorunlara pratik ¢oziimler tiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e  Sabirh.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Bilgisayar isletmeni
Tarih:../..[..

ONAYLAYAN

Daire Baskam
Tarih:/../...

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No  : GT-004-2
QN STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi  : 05.05.2020
é:.g SEKRETERLIK Revizyon Tarihi :
o007~ GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No _: 00
Sayfa No 111

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMIi/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanhg /Sekreterlik

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEKRETER

GOREVI SEKRETER

SINIFI Genel idare Hizmetleri

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU .

YONETICI/YONETICILERI Daire Baskan:

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Daire Baskanhgmin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

a) Daire Baskanhgmin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.) yapmak.

b) Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglamak.

¢) Daire Baskanhgmin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

¢) Daire Baskanhig ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

d) Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e) Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.

f) Daire Baskanligina getirilen imza dosyalarin inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.
) Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Baskanini bilgilendirmek.

§) Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

1) Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
i) Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasimnmaz mallar1 korumak, saklamak.

j) Baskanhigin arsiv alanlarimin diizenlenmesini saglamak,

k) Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olmak.

1) Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

m) Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolay: Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan.
b) is Riski Yok
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ 1 ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

En az ortadgretim mezunu olmak

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri
gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Pozitif bakis agisina sahip.
o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
e Dikkatli.

e Diizgiin konusma yetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Hizmetli

Tarih : ..... [ocoid covinin

ONAYLAYAN
(Daire Baskann)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




* Asansorlerin sik sik temizlenmesi
* Tiim zeminlerin silinerek temizlenmesi

Dokiiman No : GT-007
T OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Yaymn Tarihi - 03.05.2023
%.ﬁ i TEMIZLIK PERSONELI Revizyon Tarihi
GOREV /YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No  : 00
Sayfa No 111
GOREV/I§ TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiMi/ALT BiRiMi Ogrenci Isleri Baskanligi
STATUSU [ 1MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL [X] 4/D iSCi
UNVANI SUREKLI iSCi
GOREVI TEMIZLIK PERSONELI
SINIFI Yardimer Hizmetler
UST YONETICISI REKTOR
ggﬁ;;?gl%gggggglLERl Memur, Bilgisayar Isletmeni, Sef, Sube Miidiirii-Daire Bagkani
ASTLARI Yok
VEKALET Birim amiri tarafindan yerine gorevledirilecek personel
A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Birimde ve Yerleskede I¢ ve Dig Mekanlarin temizlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.
2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
* Ttim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, 6glen ve gerekli durumlarda) tiim kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,
« Tiim tuvaletlerin (giinde 3 defa, sabah, 6glen, aksam) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi, yitkanmasi ve ¢op kovalarmin her giin bosaltilmasi,

HERGUN YAPILACAK iSLER
* Binada bulunan tiim biiro malzemelerinin ( Biiro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, ¢igekler vb. ) tozlarinin alinmasi.

+ Ihtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,
* Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op toplama alanina gétiiriilmesi,

* Binadaki tiim biiro ve yonetim odalarimin temizlenmesi,
* Binanin tamamimn her sabah ve 6glen havalandiriimasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin saglanmasi

* Binaya gelen ziyaretgilerin kargilanmasi, yol gosterilmesi ve yonlendirilmesi,
* Bina giris alanlarmin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi, paspaslanmasi ve diizenli tutulmasi,
» Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin sondiiriilmesi ve agik unutulan klimalarin kapatilmasi,

* Binann i¢ kapilarmin ve caml alanlarmin temizlenmesi.
HAFTADA BiR YAPILACAK iSLER

* Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarm silinerek temizlenmesi,

* Radyator peteklerin tozunun alinip silinmesi,
* Koltuklarm silinip temizlenmesi,
+ Oriimcek aglarmin temizlenmesi,
* Pencere kenarlarimin temizlenmesi,
* Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genel temizliginin saglanmasi,

* Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslanarak temizlenmesi

AYDA BiR YAPILACAK iSLER

* Binada bulunan tiim dolaplarmin i¢lerinin temizlenmesi,

* Binann tiim kapi, cam ve ger¢evelerinin (dig camlar dahil) silinmesi
* Yangin merdivenlerinin yikanip temizlenmesi

* Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

DiGER GOREVLER

+ Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen masada oturmak,
* Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,
* Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

* Binada disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmas1 hususunda alman tedbirlere uymak,

TEMIZLIK iLE iLGILIi KURALLAR
+ {dare, gerekli gordiigiinde 6nceden bildirmek kosuluyla giinliik temizlik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temizligin giiniinii 6ne alabilir, sayismni arttirabilir.

* Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafindan uygun olmadig belirlenenler aninda degistirilecektir.
* Katlardan toplanan ¢opler ve atik maddeler torbalarla agizlar1 baglanarak ¢op toplama merkezlerine gotiiriilecektir.
» WC grubunda kullamlacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanilacak ve kovalarin renkleri ayr1 olacaktir. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle baska

* Caligmalarmi uyum ve isbirligi icinde gergeklestirmek,
* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
* Temizlik sirasinda goriilen arizalar, onarim yapilmasi gereken yerler, zaman gegirilmeksizin idareye bildirilecektir.
* Temizlik esnasinda duvarlara kir sigratmamaya 6zen gosterilecek, toz kaldirmama hususuna dikkat edilecek ve vakumlu aletler kullamlacaktir. Temizlik sonrasi
tozlar alinacak, temizlik nedeniyle yerlerinden alinan esyalar tekrar yerlerine konulacaktir. Egyalara nakil ve yerlestirme esnasinda hasar ve zarar verilmeyecektir

birimlerde kullanilmayacaktir.




* Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi igin her tiirlii 6nlem alinacak, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi sorumluluk kisiye ait olacaktir.

* Yapilan temizlik idare tarafindan uygun bulunmadigi takdirde yeniden yaptirilacaktir.

* S6z konusu is ve islemler idarenin belirleyecegi giinde yerine getirilecektir.

+ idarenin verecegi talimatlar dogrultusunda gerekli goriilen isler yapilacaktir.

* Temizlik isleri personelin odalarinda olmadig1 zamanlarda yapilacak, temizlik esnasinda masalarin {izeri ve diger alanlar temizlendikten sonra diizenli bir sekilde birakilacaktir.
* Yapilan ¢alisma esnasinda personelleri rahatsiz edici davraniglardan kaginilacaktir.

* Birim dahilinde yapilmasi gereken esya yer degisikliklerinde, esyalarmn tahrip edilmeden nakli saglanacaktir.

* Kurumda galigsan personel, tiim hizmeti denetlemekle yetkili ve gorevlidir. Yardimer Hizmetler Personeli olarak ¢alisan personel gerektiginde bu kisilerce verilen gorevi yerine
getirmek zorundadir.

* Yardimer Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar ¢cergevesinde

davranacaklar, higbir siirtiisme ve tartismaya girmeyecekler, sikayetlerini kurum ¢alisan temsilci araciligiyla idareye ileteceklerdir.

* Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahsma Ortam Kapali ve agik alan.
b) is Riski Yok
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER

+ IIgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmaktir.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI

Gerekmiyor.

4)  YETKINLIK DUZEYi

Temel Teknik Yonetsel

Kurumsal fayda odaklilik, basar1 ve ¢aba,
bilgi  paylasimi,  ¢alisan  odaklilik, Zaman yonetimi, sorumluluk alma ve
diiriistlik, is ahlak1 ve giivenilirlik, hesap]isi hakkinda bilgi sahibi olma, muhakeme edebilme, problem ¢zme ve sistemli gaisma, |kamu personeli davrams usullerine haiz|
verebilirlik, hizmet yonelimi, sonug odakli olma.

olma, tedbirlilik ve verimlilik,

5) OZEL NITELIKLER

« Amirlerine ve ¢alisan personele kars1 saygili davranma

« Birimler arasi iglemlerde hizl ve etkili beceri kabiliyeti

« Diizenli ve disiplinli caligma

* Yukarida maddeler halinde belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
« {lgili faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmektir.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




