KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Stratejik planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gérevler

01

idarenin stratejik planlama ¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak ve stratejik planlama
¢alismalarini koordine etmek,

02

idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak

03

Stratejik Planlama calismalarinin ve Strateji Gelistirme Kurulunun sekretaryasi ile planlamaya iliskin
diger destek hizmetlerini yarutmek,

04

idarenin stratejik plan hazirliklarini koordine etmek ve sonugclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini
yurttmek,

05

Stratejik Plani bes yillk dénemi kapsayacak sekilde: idarenin hizmetinden yararlananlarin, idaremiz
calisanlarinin, sivil toplum kuruluslarinin, ilgili kamu kurum ve kuruluslan ile ilgili diger taraflarin
katiimlari ve katkilari saglayarak, uyum, isbirligi ve esgudim icinde; hesap verme sorumlulugunun
gereklerini de dikkate alarak, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa, ilgili Yonetmelige,
Kilavuzlara ve DPT Mustesarliginca yayimlanan stratejik planlamaya iliskin diger rehberlere uygun olarak
hazirlamak,

06

Kalkinma planlari, programlar, ilgili mevzuat ve benimsenen temel ilkeler cercevesinde gelecege iliskin
misyon ve vizyonlari olusturmak, stratejik amaclar ve olculebilir hedefler saptamak, performanslari
dnceden belirlenmis olan gostergeler dogrultusunda 6lgmek ve bu slrecin izleme ve degerlendirmesini
yapmak amaciyla katiimci yontemlerle stratejik plan hazirlamak,

07

Kalkinma plani, orta vadeli program ve faaliyet alani ile ilgili diger ulusal, bolgesel ve sektorel plan ve
programlara uygun olarak, orta vadeli programda yer alan amag, politikalar ve makro bayuklikler ile orta
vadeli mali planda belirlenen teklif tavanlarini dikkate alarak yillar itibariyla amag ve hedefler bazinda
kaynak dagiim tahmininde bulunarak stratejik plani olusturmak,

08

Stratejik plan en az iki yil uygulandiktan sonra gerek gortilmesi halinde hedeflerinde nicel degisiklikler
yaparak glincellestirmek,

09

idarenin: gérev, yetki ve sorumluluklarini diizenleyen mevzuatta degisiklik olmasi, hiikiimetin degismesi,
bakanin degismesi halinde, bu sartlarin olugsmasini muteakip en geg ¢ ay iginde ilgili onaylari alarak
stratejik planini yenilemek,

10

Stratejik planlarin yenilenmesi ve glincellestirilmesi durumunda ise Strateji ve Butce Baskanligina bilgi
vermek,




11

Strateji ve Bltce Baskanliginca Stratejik Plan degerlendirme raporu gonderilmesi halinde, degerlendirme
raporunu dikkate alarak stratejik plana son seklini vermek ve sunulmaya hazir hale getirmek,

12

Stratejik planin birer nushasini, st yoneticinin onayini muteakip performans programi ve butge
hazirliklarinda esas alinmak zere Strateji ve Butce Baskanligl ve Sayistay’a gondermek,

13 | Stratejik plani kamuoyuna duyurmak ve Universitemiz internet sitesinde yayinlamak,

14 | idarenin misyonunun belirlenmesi ¢calismalarini yiriitmek,

15 | idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek,

16 | Yenihizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditler karsisinda 6nlem almak,

17

Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini analiz etmek
ve genel arastirmalar yapmak,

18 | idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,
19 | idarenin gorev alanyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiriitmek,
20 | idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,
B | Birim Faaliyet Raporunu Daire Baskani Adina Hazirlama Kapsaminda Yiiriitiilecek Gérevler

01

Daire Baskanlgimiz birim faaliyet raporunu: 5018 sayili Kanunun 41 inci maddesi ve bu maddeye
dayanilarak yapilan diizenlemeler ile “Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Yonetmelik” hakimlerine uygun, mali saydamlk ve hesap verme sorumlulugunu, bilgilerin dogru,
guvenilir, 6nyargisiz ve tarafsiz olmasi zorunlulugunu, ilgili taraflarin ve kamuoyunun bilgi sahibi olmasini
saglamak Uzere faaliyet sonuclarini tim yonleriyle gésteren acik, anlasilir ve sade bir dil kullanarak, yillar
itibaryla karsilastirmaya imkan verecek bicimde, bir mali yilin faaliyet sonuclarini gésterecek sekilde
hazirlamak,

02

Birim faaliyet raporunu izleyen mali yiin en ge¢ Mart ayl sonuna kadar Universitemiz idare faaliyet
raporuna esas alinmak tzere st yoneticiye sunmak,

03

Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

04

Birimlerden gelen faaliyet raporlarini birlestirerek Universitenin faaliyet raporunu hazirlanmasi
calismalarina katkida bulunmak,

05

Birim faaliyet raporunu hazirlamak, idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasina destek olmak,




Biitce islemleri

01

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

02

Blitceyi: idare hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi icin biitce ile program ve proje
bazinda kaynak tahsislerini; stratejik plana, stratejik planda yer alan misyon, vizyon, stratejik amag ve
hedeflerle uyumlu ve yillik amag ve hedefler ile performans gostergelerine dayanarak hazirlamak,

03

Ayrintill harcama/finansman programini hazirlamak,

04

Bltce islemlerini gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak,

05

Bltce uygulama sonuclarini raporlamak; sorunlari dnleyici ve etkinligi artirici tedbirler Gretmek,

06

idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

07

Harcama birimleri ile Bltce hazirlama, harcama ve 0denek kontrolu konularinda koordinasyon
saglamak,

08

Butge 0deneklerinde: ddeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanitmasi i¢in gerekli tedbirleri almak
ve yonlendirmeler yapmak, ddenek aktarmalari ve yedek 6denek taleplerini sonuglandirmak, 6denek
ustu harcamalara engel olmak,

09

Resmi yazisma yoluyla gerceklestirilen her turlu butce odenekleri revize islem kayitlarini “e-butge”
programina islemek, dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek.

10

Odenek génderme belgesi diizenlemek,

11

B cetveline gore gerceklesen gelirlerin tahakkuku, butcelestirilmesi ile gelir ve alacaklarin takip
islemlerini yarutmek,

12

Yatinm programi hazirtiklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuclarini izlemek ve yillik
yatinm degerlendirme raporunu hazirlamak,

Biitce Hazirlik Galismalari is ve islemleri

01

Bltgeler program butceye uygun olarak hazirlanir.

02

Butce Hazirlik calismalarina yonelik olarak Orta Vadeli Program, Butge Cagrisi ve Butgce Hazirlama
Rehberi, Resmi Gazeteden takip edilir.

03

ilgili birimlerle irtibatli olarak 6z gelir ve hazine yardimi 6deneklerinin Gi¢ yillik tahmini tutarlar belirlenir
ve bilgisayar programindaki (e-bitce) ilgili formlara islenerek B-Cetveli (Gelir Tahminleri) olusturulur.

04

Bltce Kanun Teklifi’nin olusturulmasi icin, Blatce Hazirlama Rehberinde yer alan ilke ve oranlar
cercevesinde bir dnceki yiin Kesin Hesap harcama tutarlari, bu yilin alti aylik harcama tutarlari, yilsonu
tahmini harcamalari ve gelecek ¢ yilin tahmini harcamalari dikkate alinarak, Rektorlige Bagl Birimler
ile Fakulte, Enstitl ve Yiksekokullarin Personel, Diger Cari, Transfer ve Sermaye (Yatirim) Giderleri icin
gerekli ddenek ihtiyaclari belirlenir.

05

“e-biitce” Programi (internet) izerinden hazirlanan Biitgce Kanun Teklifi Dosya Klasérii ile birlikte Strateji
ve Biitce Baskanlginda (On) Biitce Gériismelerine Gidilerek, Biitce Fisleri iizerinde gosterilen 6z gelir
tahminleri, tahmini harcama tutarlari ve ihtiya¢ duyulan 6denek miktarlari hakkinda gorisulir.

06

Strateji ve Butce Baskanligl teklif rakamlari izerinde revizyon yapilarak son hale getirilen Butce Kanunu
Tasarisi, 6 nasha hazirlanip Bakan, Rektor ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskani’nin imzasina sunulur.

07

Bltce Kanunu Tasarisi kitapcik haline getirilerek, TBMM Plan ve Biitce Komisyonu icin 60 adet, Strateji
ve Bltge Baskanligi igin 3 adet, Yuksekogretim Kurulu Baskanlgi igin 2 adet, Rektorluk birimleri ile bagl
okullar icin yeteri kadar basilir ve ilgili yerlere dagitimi yapilir.

08

Plan ve Bltce Komisyonu’nda son sekli verilen Bltce Kanun Tasarisi TBMM Genel Kurulu’nda gorasalup
oylanmasi takip edilir. (Kabul edildigi takdirde Cumhurbaskani’nin onayina sunulur. Eger yilsonuna kadar
kabul edilmezse, yeni yilda kabul edilene kadar “Gegici Batge” uygulamaya konulur).

09

Cumbhurbagkani tarafindan onaylanan Tasari, Resmi Gazete’de yayimlanmasini muteakip “Kanun”
haline gelir ve ilgili yilicinde uygulanir.




Ayrintil Harcama/Finansman Programi Hazirlik ve Onay islemleri

01

Strateji ve Biitce Baskanligr’nin Ayrintii Harcama/Finansman Programinin Hazirlik ve Onay islemlerine
dair talimat ve tebliglerine uygun olarak, Merkezi Yonetim Bltce Kanunu ile tahsis edilen yillik bitce
odeneklerinin nakit planlamasi yapilir, gelir ve gider kalemlerine gore aylar itibariyle dagitiip Hazine ve
Maliye Bakanligi vizesine sunulur.

02

Strateji ve Bltce Bagkanligi’nca vize veya revize edilen 6denekler son sekliyle “e-bitce” programina kayit
edilir.

03

Ayrintili Finansman Programi vize edilip uygulamaya girene kadar, yillk bltce 6denekleri aylik dilimler
halinde Tel Emirleri ¢cercevesinde kullandirilir. Tel Emirleri hemen harcamaci birimlere iletilir. Ayrintili
Finansman Programinin onaylanmasindan once kullanilan tutarlar, onaydan sonra ilgili harcama
kalemlerinden mahsup edilir ve kalan miktarlar kendi doneminde kullandirilir.

04

Strateji ve Butge Baskanligl Talimatlarn cercevesinde aylik veya uger aylik donemler itibariyle serbest
birakilan 6denekler icin, “e-biitce” programi kullanilarak Odenek Génderme Belgeleri diizenlenir.

05

Bu tutarlar harcama kalemleri bazinda tek tek veya konsolide olarak (E- bltce programi izerinden)
Strateji ve Butce Baskanlig’nin onayina sunulur. Onay verilen tutarlar harcama birimlerine “e-bltce”
programi zerinden “Muhasebe islem Fisi/ Odeme Emri Belgesi” diizenleyerek kullandirilir. Serbest
O0denekler, ilgili ddnemlerinden énce kullandirilamaz.

06

Ayrintili Harcama/Finansman Programinda yer alan ve Hazine Yardimi ile tahsis edilen ddeneklerin
revize islemleri icin; Serbest ddenegi yetersiz olan birimler 6denek ekleme, disme, revize v.b.
konularda gerekceli bir yaziyla taleplerini Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlgi’na iletirler. Buna
istinaden, Ayrintii Harcama/Finansman Programinin ilgili tertiplerini kapsayan bir Odenek Revizyon
Tablosu duzenlenir ve Rektorlik st yazisiyla Strateji ve Bltce Baskanligina’na gonderilir.
Cumhurbaskanligl Strateji ve Bltce Baskanlgl tarafindan uygun gorilen talepler, icmal bazda
duzenlenen revizyon onay tablosu ile kurumumuza bildirilir. Yapilan degisiklikler “e-bltce” programina
harcama kalemi bazinda islenir.

07

Ayrintii Harcama/Finansman Programinda yer alan Oz gelirlerin revize islemleri icin; Oz gelir 6denekleri
gelir ve gider turlerine gore ayrilir, yiluk tahmini tutarlarin toplaminin tzerinde bir ger¢ceklesme varsa bu
tutarlar “Net Finansman Fazlasi” olarak birimlerin gerekgeli taleplerine gore ihtiya¢ duyulan tertiplere
ilave edilebilir.

08

Ayrintill Harcama/Finansman Programindaki tum revize islemleri; 6denek degisikligi yapilan tertipler
itibariyle “e-butge” sistemine kayit edilir. Harcama birimlerinin talebi Gzerine Daire Baskanligimiz veya
Hazine ve Maliye Bakanliginca yapilan degisiklikler ilgili harcama birimlerine e-posta, telefon veya yazi
ile gecikmeksizin haber verilir. Birimlerin degisiklik yapilan tutarlarin Gzerinde bir harcama yapmamasi
icin “e-bltce” sistemi Uzerinden gerekli takip ve kontroller yapilir.

F | Performans Programi is ve islemleri
Performans Programi On Hazirlk islemleri icin; Strateji ve Biitce Baskanlig’nca yayinlanan
01 | “Performansa Dayali Butceleme Rehberi”’ne goére birimlerin yil icinde yapacaklari ¢alismalar koordine
edilir.
02 Birimlerin performans programi ol¢im kriterlerinde, stratejik plan ve hedeflerinin gergceklesme asama ve
oranlari esas alinir.
03 | Birimin stratejik plan ve hedefleri, o birimin tst amirinin denetim, gozetim ve onayi ile belirlenmelidir.
04 Stratejik plan ve hedeflerin hikimetin yillik, orta ve uzun vadeli plan ve hedefleri ile uyumlu olup
olmadigi kontrol edilir.
Her birim, Strateji ve Butce Baskanligr’'nin rehberi cercevesinde kendi performans ol¢clim kriterlerini
05 | olusturur. Bu kriterlere gore yapilan olcimler, yillik faaliyet raporlarina yansitilir. Stratejik plan ve

hedeflerin gerceklesme oranlari ile hedeflerden sapma gerekcelerinin faaliyet raporlarinda yer almalan




saglanir. Birimler, hazirlamalari gereken rapor ve calismalar konusunda, en uygun iletisim araclariyla
(telefon, faks, e-posta, resmiyazi v.b.) uyarilip calismalari koordine edilir.

06

Her birimin ayri ayri olusturdugu calismalar, birlestirilir ve konsolide edilir. Eksik veya hatali olanlar ilgili
birimlere iade edilerek dizeltilmesi saglanir. Birimlerden elde edilen belge ve dokimanlar konsolide
edilerek, Universitemiz Yillik Genel Faaliyet Raporu olusturulur.

Yatinm Programi Hazirlik is ve islemleri

01

Yatinm Programi On Hazirlik islemleri icin; Orta Vadeli Mali Planin Resmi Gazete’de yayinlanmasi takip
edilir. (Cumhurbaskanlg tarafindan hazirlanip Bakanlar Kurulunca Mayis ayi sonuna kadar Resmi
Gazete’de yayinlanmasi gereken Orta Vadeli program ile Hazine ve Maliye Bakanliginin hazirlayip Yuksek
Planlama Kurulu tarafindan 15 Hazirana kadar karara baglanan. Orta Vadeli Mali Plan, kurumumuzun
gelecek yillara ait 6denek tavanlarinin belirlendigi bir belge olmasi nedeniyle 6nemlidir).

02

Strateji ve Butce Baskanligl hazirlanan Butge Cagrisi ve Bltgce Hazirlama Rehberi’nin Haziran ayi sonuna
kadar Resmi Gazete’de yayinlanmasi takip edilir. Butce Hazirlama Rehberinde yatinm harcamalarina
iliskin duzenlemelere riayet edilir.

03

Devlet Planlama Teskilati Mulstesarligl tarafindan hazirlanan Yatinm Genelgesi ve Yatinm Programi
Hazirlama Rehberinin Haziran ayl sonuna kadar Resmi Gazetede yayinlanmasi takip edilir.

04

ilgili dokiimanlarin yayinlanmasindan itibaren biitce ve yatirim programi hazirlik calismalari baslatilir.

05

Universitemiz Yatirim Programi Hazirlik islemleri koordine edilir.

— Universitemiz Yatinm Programinin hazirlik siirecinde yer alan tiim birimler bu amacla yayinlanan
dokumanlardan derhal haberdar edilir.

—Orta Vadeli Mali Planda yer alan Universitemize ait yatinm ddenekleri tavan rakamlari belirlenerek, ilgili
birimlerin yillik yatirirm 6édenekleri teklif tavani toplamini asmayacak sekilde dagitim yapmasi saglanir.

— Tavan ddeneklerin dagitimi icin ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgeler konusunda, ilgili birimlere her tarll
destek saglanir. Buna bagli olarak, kurum 06z gelirlerinden yatirimlar icin ayrilacak toplam pay
hesaplanarak ayrica bildirilir.

— Hazine yardimi ve 6z gelirlerden olusan tavan ddeneklerin ilgili birimlere hangi oran ve miktarlarda
dagitilacagi konusunda tst yénetim kararlarina yardimci olunur.

— Ust y6netim tarafindan takdir edilen tutarlar, ilgili birimlerce proje bazinda 6denek dagiimi yapilarak
detaylandirilir.

06

Yatinm Programi Hazirlik islemlerinin Sonuclandirilmasi icin;

—ilgili birimlerce dagitimi yapilan yatinm 6denekleri, Yatinm Programi Hazirlama Rehberinde istenen
detayli ve icmal tablolara islenerek Cumhurbagkanlgi’nin onayina sunulur.

— Universitemizin Genel Biitce Teklifi ile uyum saglamak tizere, ilgili biitce harcama kalemleriyle
iliskilendirilir. Yilsonunda genel “Yatirim Programi Degerlendirme Raporu” hazirlanarak YOK’e génderilir.

07

Yatirim degerlendirme raporunun hazirlanmasi: Yatirim projelerini uygulayan harcama birimlerinden, yillik
yatirnm degerlendirme raporunun hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgeler istenilir. Gelen
belgelere dayanilarak Yatinnm projelerinin gerceklesme ve uygulama sonugclarina iliskin yillik yatirim
degerlendirme raporu, hazirlanarak izleyen yiin Mart ayl sonuna kadar Sayistay’a, Strateji ve Bltce
Baskanligi'na génderilir. Ayrica YOK’e bilgi verilir.

08

Bu Konularda Yapi isleri Teknik Daire Baskanligi ve idari ve Mali isler Daire Baskanlg ile koordineli calisilir.

09

Yiluk Yatinm Programinin Resmi Gazete’de yayinlanmasi takip edilir.




ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calismalar

H yapmak, calisma sonuclarini iist yoneticiye sunmak.
ic kontrol siireclerin tasarimi, uygulanmasi ve gelistirilmesinde i¢ kontroliin, kurumun en alt kademedeki
01 | calisanindan en (st duzey yOneticisine kadar tum kurum calisanlarinin onerilerini alarak, yeterli bir i¢
kontrolll tasarlamak, isletmek, gozden gecirmek ve gelistirmek,
Kurumsal is ve islemlere iliskin stre¢ akis semalarinin olusturulmasi ve uygulamalar cercevesinde
gelistirilmesi, is ve islemlerin standardize edilmis slreclere gore yaritilmesi, yiratilen faaliyet ve
islemlerin etkinliginin ve verimliliginin cesitli kontrol mekanizmalariyla artinlmasi, alinan tedbirlerle
02 | varliklarin kotlye kullaniminin ve zarara ugramasinin 6nlenmesi, kurumun veya kamuoyunun, yetkili
mercilerin ihtiya¢ duydugu rapor ve bilgilerin dogru bir sekilde Uretilmesi ve tium faaliyet ve islemlerin
ifasinda mevzuata ve ilgili dizenlemelere uygun etkin isleyen bir i¢ kontrolin saglanmasini
gerceklestirmek,
Kurumsal politika ve planlara iliskin dokiimanlar, faaliyet ve hizmetlerin ylritilmesine, is ve islemlerin
03 gerceklestirilmesine iliskin rehber ve el kitaplari, gérev dagiim cizelgeleri, is ve islemlere iliskin strec akis
semalari, kurumu ve personeli baglayan hukuk kurallari, kurumsal dizenleme ve prosedurlerin timunu
kontrol stirecinin bir unsuru olarak degerlendirmek,
Kaynaklarin etkili ve etkin bir sekilde ve idarenin amaclarina uygun olarak kullanilmasini, mevzuata
04 | uygunlugu, idarenin faaliyetleri hakkinda duizenli, zamaninda ve guvenilir bilgi saglamak, idarenin
varliklarini korumak, yolsuzluk ve usulsizlugi onlemek izere standartlar olusturmak,
Kanunlara ve Bakanlikga belirlenen standartlara aykirl olmamak sartiyla, idarece gerekli gorulen her tarll
05 | yontem, sure¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve (st yoneticinin onayina sunmak,
kurum diizeyinde uygulanmasini saglamak
06 ic kontrole iliskin olarak yapilan diizenlemeleri (ist ybneticinin onayiyla yiirirlige koymak ve onayini
izleyen onis gunu icinde Hazine ve Maliye Bakanligina bildirmek,
Ust Yonetici ve Harcama Yetkililerinin is ve islemlerinin amaclara, iyi mali yénetim ilkelerine, kontrol
07 | dizenlemelerine ve mevzuata uygun olarak gerceklestirildigini iceren i¢c kontrol glivence beyani
dlizenlenmesini saglamak,
ic kontrol diizenlemeleri ve i¢ kontrol sisteminin isleyisini, yoneticilerin goériisi, kisi ve /veya birimlerin
08 | talep ve sikayetleri ile ic ve dis denetim sonucunda duzenlenen raporlari dikkate alarak yilda en az bir kez
degerlendirmeye tabi tutmak ve gerekli 6nlemleri almak,
09 i¢ kontrol ve 6n mali kontrole iliskin genel ve dzel nitelikli diizenlemelerde Ust yonetim ile isbirligi yapmak,
calisma toplantilari duzenlemek,
10 ic kontrol ve 6n mali kontrol diizenleme ve uygulamalari hakkinda birimlerden rapor ve bilgi alarak
sistemlerin isleyisi hakkinda Ust yoneticiye bilgi sunmak,
| | idarenin gorev alaninailiskin konularda standartlar hazirlamak
1 Universitemiz Akademik ve Iidari birimlerinin gérev alanlaryla ilgili standartlarin hazirlanmasi
calismalarinin koordinasyonunu saglamak.
J | On mali kontrol gorevini yiiriitmek.
idarenin 6n mali kontrole tabi; gelir, gider, varlik ve yikiimliliklerine iliskin tiim mali karar ve islemlerinin;
01 idarenin butcgesi, bitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi,
merkezi yonetim butce kanunu ve diger mali mevzuat hukimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontrollint yapmak,
02 On mali kontrolde; siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla mali islemlerin siire¢ akis semasi

hazirlamak ve st yoneticinin onayi ile yururlige koymak,




03

Yapilacak kontroller sonucunda mali karar ve islemlerin uygun goérilmesi halinde, Hazine ve Maliye
Bakanlig tarafindan 31.12.2005 tarih ve 26040 sayili 3. Ginct Mukerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanan
ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarin dérdiinci bélimiinde belirtilenler hallerde kontrol
yapmak.

04

On mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine yazili gériis vermek iizere Daire Baskanina sunmak.

05

On mali kontrol sonucunda diizenlenen yazili gériisi, ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza etmek
ve bir 6rnegini de suret dosyada muhafaza etmek.

06

On mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan
gerceklestirilen islemlerin kayitlarini tutmak (Harcama Yetkililerince harcamadan vazgecildiginde
kayitlan tutulmaz) ve aylk dénemler itibariyla st yoneticiye bildirmek, s6z konusu kayitlari i¢ ve dis
denetim sirasinda denetgilere de sunmak,

07

Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen mali karar ve islemlerin disinda kalan mali karar ve islemlerin
de ayni usul ve esaslar ¢ergevesinde kontrol ettirilmesine yonelik; 6n mali kontrole iligkin standart ve
yontemler belirlemek, dizenlemeler yapmak, 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemleri riskli
alanlar dikkate alinarak tdr, tutar ve konu itibariyla belirleyerek, bunlarin kontrol usul ve esaslarini
belirlemek,

08

On mali kontrole iliskin olarak yapilan diizenlemeleri (st yoneticinin onayiyla yiriirlige koymak ve
onayini izleyen on is glinu igcinde Hazine ve Maliye Bakanlgina bildirmek,

09

ic ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

10

Strateji Gelistirme Daire Baskaninin harcama yetkilisi oldugu durumlarda 6n mali kontrol gorevini
yurttmek,

11

Gelirlerinin azalmasina ve giderlerinin artmasina neden olacak ve yukimliliuk getirecek yonetmelik ile
yOnerge tasarilarinin mali yukind hesaplamak,

12

Harcama birimleri 6deneklerinden ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamayi gerektirecek
taahht evraki ve s6zlesme tasarilarindan tutari mal ve hizmet alimlari i¢cin 50.000 TL.s1, yapim isleri i¢in
100.000 TL.s1, asanlarin (2942 sayili Kamulastirma Kanunu kapsaminda yapilan harcamalar harig)
kontrolina yapmak,

13

190 sayili Genel kadro ve Usult Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname kapsamindaki tabi idarelere ait
kadro dagiim cetvelleri, anilan Kanun Hikmiinde Kararname ve Kadro ihdas, Serbest Birakma ve Kadro
Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hikumleri ¢cergevesinde, Hazine
ve Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Bagkanligi ile uygunluk sagladiktan sonra kontrol etmek,

14

6245 sayill Harcirah Kanununun 48 inci maddesi uyarinca seyahat karti verilecek personelin listesinin
kontrolina yapmak,

15

Harcama birimleri icin ayri ayri hazirlanan seyyar gérev dagilim listelerini kontrol etmek,

16

idaremiz biinyesinde calistirilacak gecici isci pozisyon (adam/ay) sayilarinin aylar ve birimler itibariyle
dagilimini kontrol etmek,

17

657 sayili Devlet Memurlar Kanununun 52 inci maddesine dayanilarak Bakanlar Kurulu Karari uyarinca
zam ve tazminat 6demesi yapilacak personelin kadro veya gorev unvanlari siniflari, dereceleri, sayilari ve
hizmet yerleri ile bunlara uygun olarak 6denecek zam ve tazminatin miktarlarini gésteren ve serbest kadro
Uzerinden hazirlanan cetvel ile bunlarin birimler itibariyle dagiimini gosteren listelerin kontrolind
yapmak,

18

Hazine ve Maliye Bakanlg tarafindan yillik olarak: idaremize vize edilen cetvellere ve tip s6zlesmeye
uygun olarak galistirilacak personelle yapilacak sozlesmeler ile ilgili mevzuati geregince Hazine ve Maliye
Bakanligl vizesi alinmaksizin ¢alistirilabilecek sézlesmeli personelle yapilacak s6zlesmelerin kontrolinu
yapmak,




19

657 sayill Devlet Memurlari Kanununa tabi olup, yurtdisi kadrolara slrekli gorevle atanan personele
yapilacak yurtdisi kira katkisi ddemelerine iliskin belgelerin kontrollinii yapmak,

Amaclar ile sonuclar arasindaki farkluiigi giderici ve etkililigi artirici tedbirler nermek.

01

Idarenin amaclari ile hedef sonuclari arasindaki farkin azaltilmasina yonelik calismalar yapmak,

02

ic ve dis risklerin degerlendirilmesi ve bu riskleri tespit edici, 6nleyici, dizeltici faaliyetlerin ortaya
konulmasina yardimci olmak,

03

Mevcut kosullarda meydana gelen degisiklikleri dikkate alarak siireklilik arz edecek sekilde Universitemiz
Stratejik planinda ve performans programinda belirlenen amag¢ ve hedeflerine ulasmak igin i¢c ve dig
nedenlerden kaynaklanan riskleri degerlendirmek tzere risk degerlendirme toplantilari yapmak,

04

ic kontrol sistemini siirekli izlemek ve degerlendirmek, Ust yénetime rapor sunmak.

Muhasebe hizmetlerini yiuriitmek

01

09.12.1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hukumleri sakli kalmak kaydiyla, muhasebe hizmetleri, Kanun ve
ilgili mevzuat cercevesinde, Ust yOnetici tarafindan atanan muhasebe yetkilileri tarafindan yerine
getirilir.

a) Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismini Bakanlikga
belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina devredebilirler.

b) Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki devri
yapilanlar hakkinda da uygulanir.

c) Muhasebe yetkilileri devrettikleri goérev ve sorumluluklarin, yardimcilar tarafindan usulline uygun
olarak yerine getirilip getirilmedigini gozetmekle yuktumladdr.

d) Devredilen gorev ve yetki sinirlari icerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan tereddiide
disilen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe vyetkilileri tarafindan
sonuclandirilir.

e) Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade edilen degerlerin
ilgili mevzuatinda 6ngoruldigu sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza edilmesini
ve gerekli glvenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak zorundadirlar.

f) Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda 6ngoralen sureler icinde ve belirsiz glinlerde vezne ve
ambarlarini kontrol ederek kayip ve noksanlk olmamasi icin gerekli dnlemleri almakla
yukimladurler. Bu gorevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve
noksanliklardan genel hukimlere gore sorumludurlar.

g) Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢ig dlismesi gibi afet halleri ile savas veya askeri ve idari
sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya noksanlik
meydana gelmesi halinde, muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin amire yazili olarak
bildirilir.

h) Ayrica, olaya iligkin delillerin kaybolmamasi icin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugun ibrasi igin,
olayin 6grenildigi gunden itibaren en ge¢ 15 gun icinde, idareye basvurur. Bu durumda muhasebe
yetkilisinin sorumlulugu, Ust yoneticinin gortsleri alinarak Sayistay tarafindan hiikme baglanir.

i) Bir ekonomik degerin yaratilmasi, baska bir sekle donustiriulmesi, mibadeleye konu edilmesi, el
degistirmesi veya yok olmasi mali islem olarak kabul edilir ve butin mali islemler muhasebe
yetkililerince muhasebelegtirilir.

j) Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelestirme islemleri
idarelerin tabi oldugu muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen muhasebelestirme belgeleri ile
yapilir.

k) Muhasebelestirme islemi, mali islemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden en geg izleyen
is guintnde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmig, hizmet veya is yapilmis olmasina




radmen mahsup belgeleri mali yiin bitimine kadar muhasebe birimine verilememis 6n
ddemelere iliskin mali islemler ile butce gelir ve giderini ilgilendirmeyen diger mali islemler, ilgili
mevzuat hakumleri dikkate alinarak mahsup donemi sonuna kadar muhasebelestirilebilir.

02

Hesap ve kayit dizeninde saydamlk, hesap verilebilirlik ve tekdizenin saglanmasi, islemlerinin kayit
disinda kalmasinin 6nlenmesi, faaliyetlerinin ve islemlerinin gercek mahiyetlerine uygun olarak, saglikli
ve glvenilir bir bicimde muhasebelestirilmesi, mali tablolarinin zamaninda, dogru, muhasebenin temel
kavramlarl ve genel kabul gormis muhasebe ilkeleri cercevesinde Genel YOnetim Muhasebe
Yonetmeliginde ve Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen standartlara uygun, yonetimin
ve ilgili diger kisilerin bilgi ihtiyaclarini karsilayacak ve kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak; karar,
kontrol ve hesap verme sireclerinin etkili calismasini saglayacak sekilde hazirlanmasina ve
yayimlanmasina iligkin usul ve esaslara riayet etmek,

03

Gerceklesen islemleri muhasebelestirme belgeleriyle kaydetmek, belge olmadan kayit yapmamak,

04

Muhasebe birimlerine, atanan veya goérevlendirilen muhasebe yetkililerini, gorev alanlarini ve bunlara
iliskin degisiklikleri, goreve baslama veya degisiklik tarihinden itibaren en gec bes is guni icinde
Sayistay’a ve Hazine ve Maliye Bakanligina bildirmek,

05

Odeme emri belgesi ve ekleri tizerinde;
a) Yetkililerinimzasini,
b) Odemenin cesidine gore “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nde ve ozel
mevzuatinda 6ngorilen belgelerin tamam olmasini,
¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,
d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgilerini,
kontrol etmek,
Yukarida sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapmamak,

06

Odeme emirlerini, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en gec dért is giini iginde incelemek,
uygun bulunanlari muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka hesabina aktarmak. Eksik veya
hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeleri, duzeltilmek veya tamamlanmak Uzere en geg, hata veya
eksikligin tespit edildigi gunu izleyen is gunu icinde gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili
olarak gondermek. Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenleri, en geg iki
is glinu sonuna kadar inceleyerek muhasebelestirme ve ddeme islemi gerceklestirmek.

07

Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya ¢ek dizenlenmek suretiyle bankadan
yapilabilecek 6deme tiir ve tutarlari ile kontrol, muhasebelestirme ve 6deme siresi Ust yonetici
tarafindan doért is giiniinden daha az olarak belirlenmis ise buna uygun hareket etmek,

08

Kamu idarelerinin nakit mevcudunun tim 6édemeleri karsilayamamasi halinde giderleri, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gére 6demek,
Ancak, bu 6demelerin yapilmasi sirasinda sirasiyla;
a) Kanunlarn geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg, prim, fon
kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,
Tarifeye bagli 6demelere,
ilama bagli borclara,
Odenmemesi halinde gecikme zammi ve faiz doguracak 6demelere,
Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara,
oncelik vermek,

b
c
d
e

~— — ~— —

09

Nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda o6demeleri, 6deme emri belgelerinin muhasebe biriminin
kayitlarina giris sirasina gore yapmak,

10

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde yapilan kontroller sonucunda noksanligi tespit edilerek
tamamlanmak Uzere ilgili birimine iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak kayitlara girdikten
sonra, bu tutari, yeni giris sirasina gore odemek,




11 | Birimlerce ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis gelir ve
alacaklarn yakimlileri ve sorumlulari adina ilgili hesaplara kaydederek tahsil etmek,

12 | Tahsili idaremize ait alacaklardan borglusu baska bir yerde oldugu anlasilanlarin tahsilini, bor¢lunun
bulundugu yerdeki ayni kamu idaresinin muhasebe biriminden istemek,

13 | Ozel mevzuatinda hiikiim bulunmasi halinde, alacaklarin diger kamu idaresinin muhasebe birimlerince

tahsilini istemek,

14

Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutarini da kayitlara alarak izlemek, Bu alacaklardan
nakden ya da mahsuben yapilan tahsilati, alacagin kayitl bulundugu muhasebe birimine nakden veya
hesaben 6demek,

15

Kendisinden izlenmesi istenilen bir alacagin tahsilinde ihmali gorilen muhasebe yetkililerini, ihmali
gorllen muhasebe yetkilisinin bagli oldugu kamu idaresi tst yoneticisine bildirmek,

16

Defter ve belgelerin duzenlenmesinde ve bunlarin Sayistaya ve ilgili kamu idarelerine gonderilmesinde,
muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan belirlenen usul ve esaslara
uymak,

17

Yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil muhasebe yetkilisi goreve baslamadan ve hesabini
bunlara devretmeden gorevinden ayrilmamak,

a) Gorev alanlar icerisinde yapacaklarn kontrol ve incelemeler igin, islemlerden dogacak
sorumluluk kendilerine ait olmak Uzere en ¢ok bir glin sure ile yerlerine vekil tayin edilmeden
gorevlerinden ayrilabilirler.

b) Mali yil sona ermeden herhangi bir nedenle goérevinden ayrilan muhasebe yetkilisi hesabini,
yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe vyetkililerinin hesaplarini gorevi
devralanlara devir suresi yedi gundur.

c) Hastalik, 6lum, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe yetkilisine hesabini
devretmekten kacinma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi; yerine gérevlendirilen asil ya
da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni muhasebe yetkilisinin baskanliginda en az ug¢
kisiden olusan bir devir kurulu aracitigi ile devredilir.

d) Devir kurulunun olusturulmasi ve devir islemlerine iliskin diger hususlarda, kamu idarelerinin
tabi olduklari muhasebe yonetmeliklerindeki usul ve esaslara uyulur.

18

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade
etmek.

19

Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

20

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

21

Veznedar, ambar memuru, gise memuru gibi nakde ve ayniyata ile ilgilenen memurlarin kasa ve ambar
mevcutlarini Kefalet Kanunu huktumleri dairesinde denetlemek,

22

Vezne ve ambarlarin kontrolin ilgili mevzuatinda dngdérilen surelerde yapmak,

a) Kasa defteri guint ginane islenir. Her guintin sonunda kasa defterinin aciklama bélimune borg ve
alacak sayfalari toplami ile ikisi arasindaki farki yazilir. Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir
ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu
gorildlikten sonra kasa defterinin acgiklama bolumi sorumlu veznedar ve muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanir.

b) Kasanin gunlik kontrolu disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; ayda iki defadan
az olmamak Uzere on bes glinde en az bir kez, belirsiz gunlerde kontrol edilir. Bu kontroller, kasa
mevcudu sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve 6demeler karsiiginda dizenlenen belgeler ile
kasa defteri ve diger degerlere iliskin defter kayitlan karsilastirilmak ve toplamlarina bakilmak




suretiyle yapilir.

c) Kasada bulundurulacak azami para miktari, tst yonetici tarafindan belirlenerek duyurulur. Kasa
mevcudunun belirlenen tutari agsmasi halinde asan kisim bankaya yatirilir

d) Kasa limitini asan tutarin ¢esitli nedenlerle ayni gin bankaya yatirilamamasi veya banka
giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin
belirlenen kasa limitini agsmasi halinde; kasa fazlasl para ertesi glin bankaya yatirilmak Gzere,
muhasebe yetkilisi ve kasa defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan misterek muhafaza
altina alinir.

e) Masterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi glin muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan
birlikte kontrol edilerek acilir ve kasa mevcudu sayilir.

f) Kasanin hangi saatte acilacagi ve kapanacagi hususu idari dizenleme ile belirlenir.

23

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda ongorulen zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek,

24

Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden cikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda
meydana gelebilecek kayiplari 6nlemek,

25

On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri belgesi
ve eki belgeleri usuliince incelemek ve kontrol etmek,

26

Universitemiz Rektérliigii ile bagli Fakilte, Enstitii, Yilksekokul, Meslek Yiiksekokullarindan ve idari
Birimlerden gelen 6deme emri ve muhasebe islem fisi evraklarinin mevzuata uygunluk kontrollinu
yapmak,

27

Odeme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgelerinin maddi hata, hak sahibinin kimligine iliskin
bilgiler ile hesabin dogrulugu ve belgeleri tamam olup, olmadigl konularinda kontrol etmek,
a) Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar kontrollere iliskin sorumluluklari, goérevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.
b) Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gbnderilmesi gereken paylara iliskin fazla ve yersiz
6demelerde sorumlulugu, yapmasi gereken kontrollerle sinirtidir.

28

Kontrol islemi tamamlanan evraklarin 6deme islemini gerceklestirmek,

29

Odemelerin, ilgili mevzuatin ongérdigu oncelik sirasi da goz 6niinde bulundurarak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapmak,

30

idare aleyhine olusan kamu zararinin, zararin olustugu tarihten itibaren ilgili mevzuatina gore borg
tahakkuku yapmak ve faiziyle beraber tahsilatini saglamak,

31

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarnn ilgililerine geri vermek, geri verilecek tutarin, duzenlenen
belgelerde 6ngorulen tutara uygunlugunu saglamak,

32

Denetimler sonucu tespit edilecek fazla dédemeleri kisi borcuna almak, tahsil etmek ve sonuclarini
Sayistay’a bildirmek.

33 | Kurum Alacaklarini takip ve tahsil ettirmek ve bunlardan mahkeme veya icraya intikali gerekenlerin
Hukuk Musavirligi marifetiyle takibini yaptirmak,
34 | Emaneten yapilan nakden ve mahsuben tahsilatlar ile ilgili mevzuatlari uyarinca diger kamu ve 6zel kisi

veya kurumlar adina 6deme emri belgesi Gzerinden kesilmek suretiyle emanet hesaplarina alinan
tutarlarin ilgililerine 6denmesini saglamak,

35 | Nakit yetersizligi veya hak sahibinin bulunamamasi nedeniyle bltce emanetine alinan tutarlarin
ilgililerine 6denmesi saglamak,
36 | On 6deme (avans ve kredi) hesaplari islemlerinin 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede

yayimlanan “On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gére 6deme ve takibinin
yapilarak, zamaninda mahsup edilmesini saglamak,

37

Tevkifat suretiyle kesilen vergiler icin muhtasar ve katma deger vergisi beyannamesi duzenlemek ve vergi




tutarlarinin 6denmesini saglamak.

38 | Muhasebe hizmetleri ile ilgili defter ve kayitlari mali yil esasina gore tutmak, Muhasebe hizmetlerine
iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen sirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,

39 | Mali islemlere iliskin kayitlari usulline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve

tablolari her turli midahaleden bagimsiz olarak dizenlemek,

40

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak,

41

Racu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklar gidermek,

42

Gerekli bilgi ve raporlari, Sayistaya, Hazine ve Maliye Bakanligina, harcama yetkilisi ile st yoneticiye ve
yetkili kiinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen surelerde diizenli olarak vermek,

43

21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika
Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” ve 30.12.2006 tarih ve 26392 3 (nci
mukerrer sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi’nde belirlenen
diger gorevleri yapmak,

M | Biitce kesin hesabini hazirlamak.

01 | Butge uygulama sonuclar dikkate alinarak, Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslar
cercevesinde muhasebe kayitlari dikkate alarak bltce kesin hesabini hazirlamak,

02 | Cetvel ve belgeler, izleyen mali yiin Mayis ayinin on besine kadar Milli Egitim Bakani ve (st yonetici
tarafindan onaylanmis olarak dért nusha halinde kesin hesap kanun tasarisina dahil edilmek Uzere
Hazine ve Maliye Bakanligina gondermek,

03 | Hazine ve Maliye Bakanliginca 26.04.2006 tarih ve 26150 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu
idarelerinin Kesin Hesaplarinin Diizenlenmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikimleri
dogrultusunda Kesin Hesabin kontrol ve onay islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

N | Biitce uygulama sonuclarinin raporlanmasi.

01 | Bitce uygulama sonuclarina iliskin her tirld rapor, cetvel ve belgeleri hazirlamak,

02 | Bitce uygulama sonuclarinin raporlanmasinda aciklik, dogruluk ve mali saydamlk esas almak,
kamuoyuna acik ve ulasilabilir olmasini saglamak

03 | Batcenin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetleri

kapsayan mali durumu temmuz ayi i¢cinde hazirlamak ve kamuoyuna agiklamak,

| 0o \ idare faaliyet raporunu hazirlamak,




01

Universitemiz idare faaliyet raporunu: 5018 sayili Kanunun 41 inci maddesi ve bu maddeye dayanilarak
yapilan diizenlemeler ile “Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik”
hukimlerine uygun, mali saydamlik ve hesap verme sorumlulugunu, bilgilerin dogru, glivenilir, onyargisiz
ve tarafsiz olmasi zorunlulugunu, ilgili taraflarin ve kamuoyunun bilgi sahibi olmasini saglamak Uzere
faaliyet sonuglarini tim yonleriyle gosteren acik, anlasilir ve sade bir dil kullanarak, yillar itibariyla
karsilastirmaya imkan verecek bicimde, bir mali yilin faaliyet sonuclarini gésterecek sekilde Ust Yonetici
adina hazirlamak

a) lidare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak iizere, Harcama birimleri tarafindan
hazirlanan birim faaliyet raporlari, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir, harcama
birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve Ust yonetici ile
bagli, ilgili veya iliskili bulunulan bakan tarafindan onaylanir.

b) Maliyilailigkin idare faaliyet raporlari Gst yoneticileri tarafindan izleyen mali yilin en ge¢ Nisan ay!

sonuna kadar kamuoyuna acgiklanmak tzere hazirlanir. Bu raporlarin birer érnegi ayni sure icerisinde

Sayistay’a ve Cumhurbaskanlgina gonderilir. Ayni slrelere uyularak basin aciklamasi yapilmak

suretiyle kamuoyuna duyurulur ve Universitemizin internet sayfasinda yayimlanir.

c) Sayistay ve Cumhurbagkanli@inca istenilmesi halinde faaliyet raporlari ayrica elektronik ortamda
da gonderilir.

d) Faaliyet raporlarinda yer almasi gereken diger hususlar ve ekler Strateji ve Bltce Bagkanlgl
hazirlanan performans esasli butceleme rehberinde belirlenir.

02

Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi hususunda tereddit edilen konularda Strateji ve Bltce Baskanligi
goris almak,

0 | Malydnetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

01 | idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan tasinir ve
tasinmazlar ile bunlara iligkin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur.
Tasinir kayitlan idarenin birimleri bazinda duzenlenerek mevzuatinda belirlenen surede strateji
gelistirme birimlerine gonderilir. Bu kayitlari idare bazinda konsolide etmek ve tasinmaz kayitlari da
eklenerek icmal cetvelleri hazirlamak,

02 | Tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini, “Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi”ne dayanilarak
cikanlmis ilgili muhasebe duzenlemeleri ve “Tasinir Mal Yonetmeligi” hukimleri gcercevesinde yapmak,

03 | Tasinirislemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu kontrol etmek,

04 | Harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini inceleyip
onaylayarak harcama yetkilisine vermek,

05 | Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesabi icmal Cetvelini, iist ydnetici adina hazirlamak,

06 | Her mali yilbasindan 6nce, harcama birimlerini ve bunlara bagli ambarlarin acik adreslerini ve bu
ambarlardan sorumlu tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin ad, soyadi ve unvanlarini gosteren listeleri
Sayistaya gondermek, Harcama Birimlerince bildirilen Yil icinde yapilan degisiklikler de, degisiklik
tarihinden itibaren en gec bir ay icinde Sayistaya bildirmek,

07 | Tasinmaz islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini, “Genel Ydénetim Muhasebe Yonetmeligi”’ne
dayanilarak ¢ikarnitmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve “Kamu idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina
iliskin Yénetmelik” hiikiimleri cercevesinde yapmak,

08 | Tagsinmazlarin mevcutlarla birlikte icinde bulunulan yilda cesitli yollarla edinilenlerin ve elden
cikarilanlarin miktar olarak takip edilmesi amaciyla kayit altina almak, Kayitlarin belgeye dayandirmak,

09 | Tagsinmaz kayit ve kontrol islemleriyle gorevli birimlerce hazirlanan formlar tagsinmaz icmal cetvelleri

hazirlanmak lzere mali hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler birimince bu formlar konsolide
edilerek “Kamu idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina iliskin Yénetmelik” e uygun sekilde taginmaz




icmal cetvelleri olusturulur.

10 | icmal cetvellerinde, kayit planinda belirtilen unsurlarin her biri icin bir satir ayriir ve bu tasinmazlara
iliskin adet ve yuz 6lgum toplamlari belirtilir.

11 | idarenin her turli tasinir ve tasinmaz mal kayitlarini konsolide ederek Mal Yonetim icmal Cetvellerini
olusturmak ve gonderilmesini saglamak,

P Mali istatistikleri ve raporlari hazirlamak.

01 | Hazine ve Maliye Bakanluginca belirlenmis ilkelere uygun olarak mali istatistikleri hazirlamak ve
belirlenen slire icinde Hazine ve Maliye Bakanligina gondermexk,

a) Mali tablolar, Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen ilkelere ve standartlara uygun
olarak hazirlanir ve belirtilen strelerde ilgililerin bilgisine sunulur.

b) Mali tablolar, batinluk, guvenilirlik, kullanislilik, yontemsel gecerlilik ve ulasilabilirlik ilkeleri
cercevesinde; yeterli mesleki egitimi almis personel tarafindan muhasebe kayitlarindaki verilere
dayanilarak ve istatistiksel yontemler kullanilarak hazirlanir. Dipnotlarin ve agiklamalarin, belirli
bir olayin veya islemin kamu idaresinin mali durumu ve faaliyetleri Uzerindeki etkisinin
degerlendirilmesinde yetersiz kalmasi halinde ilave aciklamalara yer verilir.

02 | Mali raporlari, Devlet Muhasebesi Standartlari Kurulu tarafindan belirlenecek standartlara, mali
islemlerin muhasebelestirilmesi ve raporlanmasinda izlenecek yontem ve ilkelere, muhasebe
yonetmeliklerine ve muhasebe kayitlarina uygun olarak duzenlemek ve mevzuatinda belirlenen
surelerde ilgili mercilere gondermek,

03 | Maliraporlarin mevzuatinda belirtilen sirelerde tam ve dogru olarak idareye, Strateji ve Bltce Baskanlig
ve Sayistaya gonderilmemesi halinde; Ust yoneticisine yazili olarak uyarilmis ve ek sure verilmis ise
verilen ek sure icerisinde gondermek,

04 | Yonetim donemi, bir mali yilin basindan sonuna kadar yapilan batin islemler ile mali yil gectikten sonra,
mahsup dénemi icerisinde énceki mali yila iliskin olarak yapilan mahsup islemlerini kapsar. Yonetim
doneminde yapilan batin mali islemleri kapsayan yonetim dénemi hesabini, mahsup donemini takip
eden bir aylik sire icinde yetkili mercilere vermek. Yonetim donemi hesabi dosyasinin bir 6rnegini de
muhasebe biriminde saklamak. Ancak, hesaplarin yerinde incelemeye alindigI duyurulmussa, Sayistaya
gonderilecek yonetim dénemi hesabi dosyasini, gérevli Sayistay denetgisine teslim etmek Uzere aylik
hesap belgeleri, cetvel ve tablolarla birlikte muhasebe biriminde bekletmek,

R | Yonetim Bilgi Sistemlerine iliskin hizmetleri birimlerle isbirligi icinde yerine getirmek.

1 | Universitemizde yeni kurulan SGB sisteminin kurulmasina bilgi ve danismanlik yoniinde yardimci
olmak.

2 | SGB sisteminin sistem yoneticiligi gérevini yiritmek.

3 | SGB sisteminde yapilacak yeni degisiklikleri Strateji ve Blitce Baskanligi bildirmek.

4 | KBS ve HYS sisteminde yapilan degisiklikleri takip etmek ve bilgilendirmek

S | Yonetim Bilgi Sisteminin gelistirilmesi calismalarini yiiriitmek,

1 | Universitemiz birimlerinin, bilgi sistemlerini olusturmalarina yardimci olmak.

2 | Universitemiz birimlerinin bilgi sistemlerinin giincelleme ¢alismalarina bilgi ve danismanlik vermek.

3 | Universitemiz birimlerinin Akademik ve idari personel bilgi sistemleri olusturma calismalarina yardimci
olmak.

4 | Universitemiz birimlerinin mali ve mali olmayan faaliyetlerinin bilgi sisteminin olusturulmasi
calismalarina yardimci olmak.

5 | Universitemiz Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinda érgenci bilgi sisteminin olusturulmasi




\ calismalarina yardimci olmak.

S | istatistik, Kayit ve Kontrol islemlerini Yapmak.
1 | Universitemiz birimlerinin istatistik bilgileri olusturma ¢alismalarina bilgi ve danismanlik vermek.
2 | Universitemiz birimlerinden gelen istatistikleri konularina gore konsolide etmek ve st ydnetime
sunmak.
3 | Universitemiz Ogrenci isleri Daire Baskanligiyla koordinasyon icerisinde 6grenci istatistiklerini bilgi
sistemine dahil etmek.
4 | Universitemiz birimlerinin Akademik, idari personel ve dgrenci istatistiklerini olusturma calismalarina
bilgi ve danismanlik vermek.
5 | Universitemiz bilgi isleme standartlarinin belirlenmesi.
6 | Universitemiz bilgi ydnetimi ile ilgili bilgi tasnifleri ve bunlarin yontem, esaslarinin belirlenmesi.
7 | Universitemiz Yonetim bilgi sisteminin i¢ ve dis risklere karsi risk analizini yapmak ve énleyici, tespit
edici ve duzenleyici dnlemleri almak.
T Evrak kayit hizmetleri
01 | Gelenve giden evrak kayit defterlerini tutmak,
02 Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek,
03 Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,
04 Yazigsmalari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
yapmak,
05 imza karsiligr alacag evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
Baskanligimiza gelen ve giden evraklar ayri ayri dizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerinin yaritmek, beklemeksizin havale edilmek izere daire baskanina sunmak,
07 Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi icin ilgili
birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek,
08 Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale vyerlerine génderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yarutmek,
09 Baskanliktan ¢ikan yazilari kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine postalamak,
Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin ilgili
10 birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip génderilmesi ve 6zel defterine kaydedilmesi
gerektiginden buna uygun davranmak, defteri daimi surette kilit altinda muhafaza etmek,
11 Sadece Baskan ve Baskanin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina gosterilmeyecek gizli yazi ve
belgelerin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,
12 Gunluk evraklarin belli bir slre icerisinde istenilen yerlere ulagmasini saglamak,
13 Gunla ve sureli evraka zamaninda cevap vermek,
14 Evraka iliskin isleriimzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
15 Kurum disindan gelen yanlis yazilarin Genel Sekreterlik yazi islerine iadesini saglamak,
16 Baskanlik birimlerinden gonderilen evraklarin imzali olup, olmadiklarinin kontrol edilerek, eksiklik
varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,
17 Baskanlik birimlerinden gelen dagitiml yazilara tarih ve sayilar verildikten sonra dagitiminin

yapilmasinin saglanmasi,




Baskanlik birimlerince yayimlanan Genelge, Yonerge v.s. numara vermek ve fotokopisini muhafaza

18
etmek,

19 Genel nitelikteki teftis ve denetleme raporlarinin topluca sonuglandirilmasini saglamak,
Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da

20 duzenlenebilir. Bu sekilde duzenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilari alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

21 Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislari yapilarak havale etmek,

22 Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglamak,

23 2005 yilinda Basbakanlikca 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmis olan
“Standart Dosya Plani” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore dosya diizenlemelerini yapmak,

24 Yazilar ve onaylar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hidkamlerine uygun olarak hazirlamak,

25 Personel izinlerini ve izin Takip Kartlarini tutmak ve Personel Daire Baskanligina géndermek,

26 Personel bilgi ve 6zlik dosyalarini tutmak,
Gorevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi

27 yanlarinda bulunan her tlrll dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

28 Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiigl dagitiir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dig evraklar yine zimmetle ilgili Madurluge teslim edilir.

U Argivleme ve dosyalama hizmetleri

01 Yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

02 islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

03 Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

04 Eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazisma dosyalari ve 5 yil dnceye ait alindi
ve ¢ek dip kocanlariile diger belgeler kaydedilerek arsive kaldirilir.
Arsiv defteri yillar itibariyla kisimlara ve kisimlar da kaydedilecek belgelerin cesitlerine gore

05 bolumlere aynlir. Arsive kaldinlacak belgeler her yil icin birden baslamak lizere numara verilmek
suretiyle ilgili sayfalara sirayla kaydedilir. Bunlarin defterde alacaklari sira numaralari kaldirnlan
defter, dosya ve deste halindeki dip kocanli basili kagitlarin Gzerlerine de yazilir.
Eski yillara ait bu defter ve belgeler, arsiv defterindeki sira numaralarina gore arsivde duzenli bir

06 sekilde yerlerine konulur. Herhangi bir yila ait bir defter ya da dosyanin ¢ikarilmasi gerektiginde,
defterdeki kaydi bulunarak “agiklama” bélumunde kime ya da nereye verildigi belirtilir. Cikarilan eski
evrak tekrar arsivdeki yerine konulurken defterin “aciklama” bolimundeki not iptal edilir.
Alindi, cek ve teslimat muzekkeresi gibi dip kocanli ve sira numarasi tasiyan belgeler arsive

07 kaldiriirken deftere birer birer yazilmaz. Bunlar cins ve cilt numaralarina gore desteler haline
getirilerek baslangic ve bitis numaralari yazilir.

U Diger gorev ve sorumluluklar

01 Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

02 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,




03 Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
04 Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
05 Bagli oldugu surec ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
is ve islemleri yapmak,
V Sekreterlik hizmetleri
01 Daire Baskaniyla gorusme isteminde bulunan kisi/gruplarin randevularini duzenlemek,
02 Daireye ait santralde bulunan telefonlarina bakmak, telefon gortismelerini yaratmek,
03 Telefonda 0zel gorisme yapan personele ait 6zel gorusmeleri kaydetmek,
04 Dairenin gorev alant ile ilgili sehir ici ve sehirlerarasi telefon rehberini hazirlamak,
05 Daire Baskanligina gelen ziyaretgilere nezaret etmek,
06 Baskanligimiz Sekretarya islemlerini yuritmek,
Y | Ozel Kalem Hizmetleri
01 Toplantive randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yOneticilerine iletmek,
02 Resmi protokol geregi 6zel gunleri not almak ve daire baskanina bilgi vermek,
03 Daire Baskani tarafindan yazili ve sozlu olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,
04 Daire Baskani tarafindan kendisine verilecek, gerekli gérulen yazilari yazmak, kutlama ve tesekkar
gibi 6zel yazismalari yapmak,
05 Yazdig| yazilari kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek, yazilan yazilar hakkinda baska kimseye
bilgi vermemek,
06 Verilen yazilari yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda yazmak,
07 Sekreterlik burosunda ydratalen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar
korumak icin gerekli 6nlemleri almak,
08 Sekreterlik burosu ve Daire Baskanina ait odalarda ki demirbas ve her ¢esit malzemenin dizen,
temizlik ve bakiminin yaptirnlmasini saglamak,
09 Kendisine verilen yazilarn sorumluluk bilinci icerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere iade
etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,
10 Amirlerinin talimatlarina ve mevzuata uygun olarak yazismalari, zamaninda yapmak,
Kendisine yazmasi icin verilen yazilari ve onaylari, Basbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi
11 ile yurarlige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hakimlerine uygun olarak hazirlamak,
Yazilari iki nisha hazirlamak, varsa ekleri mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna gore
12 ilgili personelin parafini agmak, parafli kismi alta gelecek sekilde imza dosyasina imzalanmak lzere
ilistirmek,
13 Baskanligl ilgilendiren toplanti, brifing ve gorlismeleri dlizenlemek, bunlara ait énemli not ve
tutanaklar dizenlemek ve ilgili birimlere duyurmak,
Z Diger gorev ve sorumluluklar
01 Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,
02 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,




03

Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

04

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

05

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,




