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GOREV/iS$ TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanhgy Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

GOREVi /SEF/BILGISAY AR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

SINIFI Genel idare Hizmetleri

UST YONETICisi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU YONETICI/YONETICILERI | Biitge Performans Programi Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

VEKALET SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

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

2) GOREV/S YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

Cumhurbaskanhg Strateji ve Biitge Bagskanligi'min faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat siirekli takip etmek.

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

Performans Programi hazirliklarmin koordinasyonunu saglamak ve ii¢ aylik dénemlerle izlenmesi, yillik Performans Programi’ni hazirlamak ve yil sonunda degerlendirmek.
Birim 6denek dagilimlarini yapmak ve aylik dsnemlerde ddenck gonderme belgesini hazirlamak.

Ogrencilerden elde edilen harglarmn ilgili birimlere dagiimini yapmak,

Ayrmtili harcama ve finans programini hazirlamak ve uygulamak.

Kurumun biitgesini hazirlamak, biit¢e islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

Y1l sonu biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 dnleyici ve etkinligi artirici tedbirler tiretmek.

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

Donemsel yatirim raporlarint hazirlamak.

Hazine yardin talep tablolarini hazirlamak.

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

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

idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunun izlenmesini ve degerlendirilmesini yapmak.

Kamu Yatirimlar Bilgi Sisteminde (KAYA) is ve islemlerin yiiriitilmesi,

Universite birimlerine gorev alanina giren konularda danismanlik yapmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

fs hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimet olmak.

Baskanhigin 03 Mal ve Hizmet alimlarina iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

Gorevi ile ilgili siireglerin Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiritmek,
2024 Y1l Tasarruf Genelgesi Kapsaminda gerekli yazismalarin yapilarak birimlerden gelen verilen TTBS sistemine islenmesi ve takibi,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Sef, Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahsma Ortam Kapali ve agik alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/SIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL GABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELiKLER

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 icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi

5) OZEL NiTELiKLER
«  Dikkatli.
«  Dirdst ve giivenilir.
+  Koordinasyon yetenegine sahip.
«  Tek Diizen Muhasebe Sistemine hakim olma.
«  Ilgili mevzuata hakim olma.

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