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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Unvam Daire Baskani
Sinifi Idari Personel
Gorevi Daire Baskani

Birim Yoneticisi

Genel Sekreter

Bagh Bulundugu "
Yonetici / Yoneticileri Genel Sekreter / Rektor
Vekalet Edecek Kisi Sube Miidiirti

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

657 DMK’nin 68/b Maddesi, 2547 Sayili Kanun’un 51/a Maddesi

C. Gorev / Islere Iliskin

Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Bagkanligin mali, biitge, i¢ kontrol ve stratejik plan islerini yiiriitmek.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari

1.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet
programi gergevesinde idarenin orta ve uzun Vvadeli strateji ve
politikalarin1  belirlemek, amaclarint  olusturmak iizere gerekli
caligmalar1 yapmak,

Idarenin gorev alanima giren konularda performans ve kalite dlgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gérevleri yerine getirmek,
Idarenin ydnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili
bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Idarenin gorev alanmna giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak,
hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak,

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,

Idarede kurulmussa Strateji Gelistirme sekretarya
hizmetlerini yiiriitmek,

Kurulunun

Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasint
koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi c¢alismalarini
yiriitmek,

Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik
plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve
idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gergevesinde,
ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri
dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

10. Biit¢ce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligskin verileri
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19.

toplamak, degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri
hazirlamak,

Ilgili mevzuat1 cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir
ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

Genel biit¢e kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini
yiriitmek,

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da
esas alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

.Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve

tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek,

Idarenin yatirnm programmin hazirlanmasmi  koordine etmek,
uygulama sonucglarii izlemek ve yillik yatinm degerlendirme
raporunu hazirlamak,

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini
yiirlitmek ve sonu¢landirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist
yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve
danismanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda calismalar yapmak; st yoOnetimin i¢
denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin
gerekli hazirliklar1 yapmak,

20. Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Tlgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat 5018, 2547 ve 657 sayili Kanunlar
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Looiiid o cvvend e
Famil ATAG fhsan PESCi
Sef Daire Baskani
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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Unvam Sube Miidiirt

Sinifi Idari Personel

Gorevi Sube Miidiirt

Birim Yoneticisi Daire Baskant1

Bagh Bulundugu .

Yonetici/ Yoneticileri Daire Baskani/Genel Sekreter

Vekalet Edecek Kisi Sef

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Lisans

Si?::ski“ Hizmet 657 Sayili DMK’ nin 68/b Maddesi, 2547 Sayil1 Kanun’un 51/a Maddesi

C. GOREV / ISLERE iLiSKIiN BILGILER

Gorevin Kisa Tanim

Midiirliklere bagli mali, biitge, i¢ kontrol ve stratejik plan islerini
yiirlitmek.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari

Stratejik Planlama Sube Miidiirii

1. Universitenin stratejik planlama ¢aligmalarina yonelik hazirlik programi
olusturmak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek,

2. Stratejik planlamaya iligkin ihtiya¢ duyulacak egitim, danigsmanlik ve
diger destek hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak,

3. Universitenin faaliyet raporunu hazirlamak,

4, Universitenin vizyon ve misyonunun belirlenmesi ¢aligmalarmi
yiiriitmek,

5. Universitenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek,

6.Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen
tehditlere tedbirler almak,

7.Kurum ig¢i kapasite arasgtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve
yararlanict memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

8. Universitenin iistiinliik ve zayifliklarm tespit etmek,

9. Universitenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif
etmek, analiz etmek.

Biit¢e ve Performans Program Sube Miidiirii

1. Universitenin performans programi hazirliklarinin  koordinasyonunu
saglamak,

2. Universite biitgesini stratejik plan ve yillik performans programina
uygun olarak hazirlamak,

3. Universitenin ayrintili harcama programini hazirlamak,

4. Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

5.0denek gonderme belgesi diizenlemek,

6. Biitge uygulama sonuglarii raporlamak; sorunlar1 onleyici ve etkililigi
artirici tedbirler iiretmek,

7.Universite faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve
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biitgeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
8. Universitenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve
islemlerini yiiriitmek ve sonug¢landirmak.

I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii

1. Universitede I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak,

2. Universitenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

3.Mevzuatta ve st yoneticinin onay1 ile belirlenen mali karar ve
islemlerde 6n mali kontrol gérevini yiiriitmek,

4. Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi artirict
tedbirler 6nermek.

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigi

Universitenin dzel biitce muhasebesi ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

Universitenin Biitgesinin kesin hesabini hazirlamak,

Mali yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

Mali istatistikleri hazirlamak,

Daire Bagkani tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

Tasimirlarin ve tasinmazlarin kontrollerini yapmak,

Sarf malzemelerin kontrollerini yapmak ve ekonomik bir sekilde

kullanilmasini saglamak,

8. Diizenli periyodlarla ambar ve depodaki mal ve malzemelerin
sayimini yapmak.

9. Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

10. Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak
harcama yetkilisine sunmak,

11. Belirtilen gorevler disinda Daire Baskani tarafindan verilecek benzeri
gorevleri yapmak.

NoookrwnpE

Tlgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat 5018, 2547 ve 657 sayili Kanunlar
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [oiiiid o ISR LSS S
Famil ATAG fhsan PESCi
Sef Daire Baskani
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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Unvani Sef

Siifi Idari Personel

Gorevi Sef

Birim Yoneticisi Daire Bagkani

Bagh Bulundugu

Yonetici / Yoneticileri

Sube Miidiirii / Daire Baskant1

Vekalet Edecek Kisi

Bilgisayar Isletmeni

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

On Lisans / Lisans

Gerekli Hizmet
Siiresi

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

C. Gérev / Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa
Tanim

Miudiirliiklere bagli mali, biitge, i¢c kontrol ve stratejik plan islerini yiirtitmek.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari

1.

Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, plan ve
programlarina uygun olarak yiirlitmek,

Sorumlu oldugu birimlerin idari ve mali islerini yiiriitmek, bunlarla ilgili
yazi, belge ve dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini
saglamak,

Calisma alani ile ilgili amaca yonelik aylik, yillik raporlar1 hazirlamak ve
amirine sunmak,

Teslim alinan 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde, en geg ertesi
i glinii igerisinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun kontrolleri yapmak,
Kontrol edilen 6deme emri belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya maddi
hata bulunmasi halinde diizeltilmek veya tamamlanmak {izere en geg,
tespit edildigi giinii izleyen is giinii i¢cinde gerekgelerini belirtmek
kaydiyla harcama birimine iade edilmesini saglamak,

KBS-MYS iizerinden gonderilen 6deme emri belgelerini 1slak imzali
belgeler ile karsilastirmak, biitce tertibi yoniinden kontroliinii yapmak,
Odeme emri belgeleri iizerinde istihkak sahiplerinin vergi, sosyal sigorta
prim borcu ve icra borcu bulunup bulunmadigini arastirmak, varsa
mevzuata uygun olarak kesintileri yapmak ve géndermek,

Birimlerden gelen fazla ve yersiz 6demelerden dolayi kisilerden alacaklar
hesabina alinmas1 gereken tutarlar i¢in hem muhasebe sistemi iizerinde,
hem de manuel ortamda alacak dosyalarin1 agmak ve takip ve tahsil
islemlerini yapmak,

Alacag takip ve tahsil etme islemi siiresi icerisinde tahsilati yapilamayan
alacaklarin tahsilini saglamak tizere Hukuk Miisavirligine géndermek ve
sonuclarinin periyodik olarak takip edilmesini saglamak,

10. Tahsili yapilan dosyalar1 kapamak,
11. Emanet hesaplarini periyodik olarak takip etmek, biitceye gelir
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

kaydedilmesi gerekenleri tespit ederek ilgilisi tarafindan gelir
kaydedilmesini saglamak,

Banka ve cari hesaplariin tutulmasini ve mutabakat saglanmasini takip
etmek,

Ulke ekonomisi, akademik diinyadaki gelismeleri takip etmek, meslegine
iliskin yayinlar siirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek,

Ihale komisyonlarinda mali iiye olarak gérev yapmak,

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde
bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak,
gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri sunmak,

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan
sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani
icerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali
haklar ve izin iglemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim icerisinde
yiirtitiilmesini saglamak,

19. Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii’niin verecegi diger gorevleri yapmak.
i)l(g)iliiiilr:l?;;nMa:vzua ¢ 5018, 2547 ve 657 sayili Kanunlar
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
“Famil ATAG “fian PESCE

Sef

Daire Baskam
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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Unvam Bilgisayar Isletmeni

Sinifi Idari Personel

Gorevi Bilgisayar Isletmeni

Birim Yoneticisi

Daire Bagkani

Bagh Bulundugu e .
Yonetici/ Yoneticileri Sef / Sube Miidiirii / Daire Baskani
Vekalet Edecek Kisi | Bilgisayar Isletmeni / Memur

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Lise / On Lisans / Lisans
G.?mk.“ Hizmet 657 Devlet Memurlar1 Kanun
Siiresi

C. Gorev / Islere Iligkin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Miidiirliikklere bagli mali, biitce, i¢c kontrol ve stratejik plan islerini
yiiriitmek.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari

1.

10.

Harcama birimince edinilen tagiirlardan muayene ve kabulii
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim
almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul igslemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesine
engellemek,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlart muhasebe kayitlari ile
kontrol ederek mutabakatini saglamak,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde ilgililere gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere
teslim etmek ve birim deposundan kullanima verilmis olan personele
demirbaslarin zimmetlenmesi ve takibi,

Periyodik olarak ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak ve harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmak ve bu hususta gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak,

Ambarlarin1 devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,
Bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya
ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak,

Universitemiz harcama birimleri Tagmnir Kayit ve Kontrol Yetkililerince
tagiirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutulan islemler neticesinde,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

bunlara iliskin diizenlenen belge ve cetvelleri ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide etmek,

Hazirlanan Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesab1 Icmal
Cetvelini Hazine ve Maliye Bakanlig1 ve Sayistay’a gondermek,
Harcama birimlerinin cari y1l igindeki —satin alma dis1, bagis, kayittan
diisme vd.- taginir kayit islemlerinin muhasebesinin dogru ve noksansiz
yapilmasini saglamak.

Tagsiirlara ait yil i¢i ve y1l sonu amortisman islemlerinin takibinin
yapilmak,

Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligi ile Igdir Universitesi Tasmir Mal Ydnergesinin ilgili
maddeleri uyarinca, danismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme
yiikiimliiliiglinlin geregi olarak, kendi alaninda (taginir mal yonetmeligi
is ve islemleri hakkinda) mevzuatin uygulanmasinda harcama birimleri
Tasmir Kayit Yetkililerine danismanlik yapmak, uygulamada
karsilasilacak sorunlarin ¢ézlimiinde yardimci olmak,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,
gerektiginde kayitlara iligkin belge ve bilgileri sunmak,

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani
icerisinde gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

Harcama birimlerine ait 6deme belgelerini ve eki kanitlayici belgeleri
Tahakkuk Evraki Teslim Listesiyle birlikte teslim almak,

Teslim alinan 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde, ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun kontrolleri yapmak,

Harcama birimlerinin taahhiide bagli mal ve hizmet alimlar1 i¢in
taahhiit hesaplari ile ilgili muhasebe kayitlarini yapmak,

Kontrol edilen 6deme emri belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya
maddi hata bulunmasi halinde diizeltilmek veya tamamlanmak tizere en
gec, tespit edildigi giinii izleyen 1s giinii i¢inde gerekgelerini belirtmek
kaydiyla harcama birimine iade edilmesini saglamak,

KBS-MYS iizerinden gonderilen 6deme emri belgelerini 1slak imzali
belgeler ile karsilagtirmak, biit¢e tertibi yoniinden kontroliinii yapmak,
Harcama birimlerinin mutemetlerince KBS Kamu Personel Harcamalart
Yonetim Sistemi iizerinden yapilacak maas ve diger 6zliik hakk:
giincellemelerine nezaret ve kontrol etmek,

Emeklilik veya istifa suretiyle gorevden ayrilanlar1 KBS Kamu
Personel Harcamalar1 Yonetim Sisteminde isten ayrilma konumuna
getirmek,

Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak,

Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiini ve
dogrulugunu koruyacak bi¢imde diizeltici islem yapmak,
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27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45.

Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak,
Sistem yazilimi yaparak, belirli zamanda yapilmasi gereken isleri
yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak,

Odeme emri belgeleri iizerinde istihkak sahiplerinin vergi, sosyal
giivenlik prim borcu ve icra borcu bulunup bulunmadigini arastirmak,
varsa mevzuata uygun olarak kesintileri yapmak ve géndermek.
Bagkanligimiz personelinin atama, derece ve kademe ilerlemesi, izin,
gecici gorevlendirme ve diger 6zliik bilgilerine iliskin her personel i¢in
ayr1 dosya agmak. Personel Daire Baskanli§ina gonderilmesi gereken
izin ve diger bilgi yazilarini géndermek,

Yiirirliikteki yasal mevzuatlar ¢ergevesinde sube miidiirliigiiniin gérev
alani ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

Universite gelir ve alacaklarmin nakden veya mahsuben tahsil
edilmesini saglamak,

Universite yonetim donemi ve kesin hesabin1 hazirlanmast ve ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak,

Mali is ve islemlerin muhasebelestirilmesine iligkin muhasebe
zamaninda kayitlarinin yapilmasini gézetmek,

Mevcut mevzuata gore tasinir mallarma ait kayitlarmin Universite
bazinda konsolide edilerek icmal cetvellerinin hazirlanmasi ve Sayistay
Bagkanligina génderilmesini saglamak,

Universitemiz tasinmaz mal kayitlarmi tutulmasini saglamak,
Muhasebe islemlerine iligkin raporlama faaliyetlerinin geregi gibi
yiiriitiilmesini saglamak,

Nakden veya mahsuben tahsil edilen sosyal giivenlik kesintilerini yasal
stireler i¢inde ilgili kuruma gondermek,

Sosyal giivenlik islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Biitce gelir-gider, red ve iade islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza
etmek,

Elektronik ortamda alinan 6denek génderme belgesinde yer alan tutari
muhasebelestirmek,

Mali y1l i¢inde veya yilsonunda 6denek tenkis islemlerini yapmak,
Muhasebe biriminin is ve islemlerine iligkin defter ve belgelerin
usuliine uygun olarak tutulmasi, muhafazasi ve denetimi i¢in hazir
bulundurulmasini saglamak, arsivleme islemlerinin yapilmasini
koordine etmek,

Bakanlik tarafindan istenilen istatistiki bilgilerin istenilen siire
icerisinde gonderilmesi islemlerini yapmak,

Kimlik Yonetim Sistemi ve Muhasebe Sistemini kapsayan Biitiinlesik
Kamu Mali Yonetim Bilisim Sisteminde(BKMYBS), tiim programsal,
mekaniksel ariza, yazilim eksikligi vb. benzer konularda sistemin
gerektirdigi yerlere bildirmek takip etmek sistemin devamliligini
saglamak,

Kimlik Y6netim Sistemi {izerinden tiim harcama birimlerindeki Kimlik
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Harcama Birimi Yoneticisini tanimlamak, birim degisikligi veya istifa
gibi harcama biriminde yasanan degisiklikler neticesinde gerekli
degisiklikleri yapmak,

46. Gorev alanina giren yazigsmalar1 kontrol etmek,

47. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cergevesinde yiirlitmek,

48. Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek ve arsivlemek,

49. Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

50. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

51. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak
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