GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU
(o) Dokiiman No Revizyon Tarihi
iSKENDEH!JNTEKRiK Ik Yayn Tarihi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
Birimi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Alt Birim -
Ik Amiri Genel Sekreter
Sinif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu Daire Bagkani
Gorev Ad1 Daire Baskani
Gorev Devri Yok

Gorevin Kisa Tanimi

5018 sayili Kanunun mali hizmetleri diizenleyen 60’mc1 maddesi

hitkmii ile 2006/9972 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige
konulan “Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik’in 4’iincii maddesi uyarinca; Muhasebe
Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, Biitce ve Performans Birimi,
Stratejik Planlama ve Y&netim Bilgi Sistemi Birimi, I¢ Kontrol ve
On Mali Kontrol Biriminin is ve islemleri ile ilgili sevk ve idare

islerinin yiiriitiilmesi,

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasm koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gdnderilmesini
saglamak.

Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglaria iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

llgili mevzuati cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiirtitmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin faaliyet

raporunu hazirlamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Baskan1
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v Idarenin yatirrm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek ve

yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; {list yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak
icin gerekli hazirliklar1 yapmak.

Mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda harcama birimlerini uygun araglarla
bilgilendirmek.

Birim personellerinin katilimi ile ayda bir defadan az olmamak tizere diizenli toplantilar yapmak.
Birim yazigmalarini ilgililerine havale etmek ve yapilan yazigmalari imzalamak.

Birimlerde bulunan personellerin mali konular ile ilgili yetistirilmeleri yoniinde gerekli ¢aligmalari
gerceklestirerek hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak.

Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi

sorumludurlar.

Bu dokiimanda aciklanan gorevleri yerine TEBLIG TARIHI BIRIM AMIRI
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Omer DUZEL Mahmut OZEN Yahya KILIC
Daire Bagkam Sube Mudiirii Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani
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Birimi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Alt Birim I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi - Stratejik Y&netim ve
Planlama Birimi
1k Amiri Daire Baskani
Simif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu Sube Miidiirii
Gorev Adi Sube Miidiirt
Gorev Devri Yok

Gorevin Kisa Tanim

5018 sayili Kanunun 60 inc1 maddesi ile 5436 sayili Kanunun 15

inci maddesi kapsaminda, idarenin gelir, gider, varlik ve
yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; Universite
biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programa,
merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugunun ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmas1 yoniinde i¢ ve 6n mali kontrol islemlerini sevk
ve idare etmek, Ayrica idarenin stratejik planlama calismalarina
yonelik bir hazirhik programi olusturmak ve stratejik planlama

caligmalarin1 koordine etmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Mali islemlerde uygulama birliginin saglanmasi ve risk unsurlari dikkate alinarak, 6deme emri
belgelerini ve eklerini harcama yetkilisince imzalanmadan 6nce 6n mali kontrole tabi tutmak.

Idare biitcesi ve biitce tertibine uygunluk yéniinden kontroliinii, ddenegin biitceye konulma
amacina uygun olarak harcamanin yerinde yapilip yapilmadigi, ihtiyaglarin karsilanmasinda
idarenin onceliklerine uyum, etkinlik degerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve tutumluk
saglanmas1 hususlarina dikkat ederek yapmak.

Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregince ilgililere yapilacak
odemelere iliskin harcama birimince diizenlenen Muhasebe Islem Fisi ve eki belgelerin kontroliinii
yaparak ddenmek tizere Muhasebe Birimine gondermek.

4734 sayill Kamu lhale Kanunu'nun 62’inci maddesinin (1) bendi kapsaminda yapilacak
harcamalarin parasal limitlerinin kontroliinii yapmak.

Ic Kontrol Ve On Mali Kontrole Iliskin Usul Ve Esaslar ve Universitemiz On Mali Kontrol

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Baskan1
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islemleri uygulama ydnergesi kapsaminda “Taahhiit evraki ve sdzlesme tasarilari, Odenek Aktarma
ve Ekleme Islemleri, Odenek Goénderme Belgeleri, Kadro Dagilim Cetvelleri, Yan 6deme
cetvelleri, Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmeleri, Taginir ve Tasinmaz Satisi, Miilkiyetin Gayri
Ayni Hak Tesisi, Trampa ve Kira Islemleri, Odeme Emri Belgeleri ve Eklerinin 6én mali kontrol
islemlerini yaparak goriis yazis1 diizenlemek.

Birim ve goreviyle ilgili yasa, tiiziik, yonetmelikler ile ilgili inceleme yapmak ve degisiklikleri
ilgili personel ve iist yoneticilere duyurmak.

Idarenin stratejik planlama ¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak ve stratejik
planlama ¢alismalarini koordine etmek.

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

Stratejik planlama g¢alismalarinin ve strateji Gelistirme Kurulunun sekretaryasi ile planlamaya
iliskin diger destek hizmetlerini yiirtitmek, plan hazirliklarin1 koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

Stratejik plan en az iki yil uygulandiktan sonra gerek goriilmesi halinde hedeflerinde nicel
degisiklikler yaparak giincellestirmek.

Stratejik planlarin yenilenmesi ve giincellestirilmesi durumunda ise Strateji ve Biitce Baskanligi ile
Hazine ve Maliye Bakanligina bilgi vermek.

Stratejik planin birer niishasini, iist yoneticinin onaymi miiteakip performans programi ve biitge
hazirliklarinda esas alinmak iizere Hazine ve Maliye Bakanligina, Strateji ve Biitce Bagkanligina
ve Sayistay’a gondermek, kamuoyuna duyurmak ve Universitemiz internet sitesinde yaymlamak.
Birim Tasimir Kontrol islemlerini yiiriitmek.

Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi

sorumludurlar.

Bu dokiimanda agiklanan gérevleri yerine TEBLIG TARIHI BIRIiM AMIiRi
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Ugur SARAR Omer DUZEL Omer DUZEL
Sube Miidiirii Daire Bagkani Daire Baskam
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Bagkani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU
(o) Dokiiman No Revizyon Tarihi
iSKEN I]EH'UNTEKRiK Ik Yayn Tarihi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
Birimi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Alt Birim Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi — Biit¢ge ve Performans Birimi
Ik Amiri Daire Baskani
Sinif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu Sube Midiirti Vekili
Gorev Ad1 Sube Miidiirti Vekili
Gorev Devri Yok

Gorevin Kisa Tanimi

5018 Sayili KMYKK'nin 61’inct maddesi uyarinca gelirlerin ve
alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali
islemlerin kayitlarinin  yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini
yirlitmek, biitge is ve islemlerini yiirlitmek ve biit¢ce raporlarini

hazirlamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

<

D N N NN

Mali istatistikleri ve biit¢e kesin hesabini hazirlamak.

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

Gelir ve alacaklarin tahsil iglemlerini yiirtitmek.

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

Mali islemlerin muhasebesini tutmak.

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvelleri
diizenlemek.

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
Birim teklifleri konsolide edilerek izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biit¢esini
liniversitenin stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslart c¢ercevesinde idarenin ayrintili
harcama/finansman programini hazirlamak.

YOK Gelirleri, OYP Gelirleri, Ogrenci gelirleri, déner sermaye gelirleri, danismanlik hizmet

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Baskan1
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gelirleri ile diger hizmet gelirlerinin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yapmak.
Biit¢ce uygulama sonuglarini raporlamak, sorunlar1 6nleyici ve etkinligi artirici tedbirleri almak.
Universitenin aylik harcama ve nakit ihtiyacin belirleyerek Hazine Yardimi Talep Tablosunu
hazirlama islemlerini yiirtitmek.

Yatirim Projelerinin Gergeklesme ve Uygulama Sonuglarint Hazirlamak

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Performans Programi, Performans Inceleme ve Degerlendirme hazirliklarmi koordine etmek ve

sonuclarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiirtitmek.

v' Birimlerden gelen faaliyet raporlarimi konsolide ederek idare Faaliyet raporunu hazirlamak.

v Birim Tasimir Konsolide Yetkilisi islemlerini yiiriitmek.

v" Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karst
sorumludurlar.

Bu dokiimanda agiklanan gorevleri yerine TEBLIG TARIHI BIRIM AMIiRi
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Mahmut OZEN Omer DUZEL Omer DUZEL
Sube Miidiirii Daire Bagkani Daire Bagkani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani
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Birimi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Alt Birim Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
Ik Amiri Sube Miidiirii
Simif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Gorev Ad1 Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Gorev Devri Yok
Goérevin Kisa Tanimi 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet

ve Diger Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AN N N N NN

Glinliik Banka hareketlerinin takibi ve muhasebelestirilme islemlerini yapmak.

Hazine ve Maliye Bakanliginca verilen tahakkuklarin hesaba kaydedilmesi ve takibi islemlerini
yapmak.

Alacaklarina haciz konulan gergek ve tiizel kisilerin icra takibini yapmak, yapilan haciz
kesintilerinin icra dairelerine 6demesini yapmak, ilgili muhasebe kayitlarimi tutmak, gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

Ilgili mevzuatina gore agilmas1 gereken kisi borcu dosyalarini agarak takip ve tahsil islemlerini
yapmak, gerekli yazismalar1 yapmak.

Emanet hesaplarina alma ve emanet hesaplarindan ¢ikis yapma islemlerini gergeklestirmek.
Harcama birimleri tarafindan tahakkuk ettirilen SGK Primlerinin SGK’ya siiresinde ddenmesini
takip etmek, ilgili muhasebe kayitlarin1 tutmak.

Vergi dairesine vermekle miikellef olunan beyannameleri diizenlemek ve internet ortaminda vergi
dairesine gondermek; tahakkuk ettirilen vergilerin siiresinde vergi dairesine ddemesini yapmak,
ilgili muhasebe kayitlarini tutmak.

D1s kaynakli projelerin (TUBITAK, AB projeleri vb.) takibini, biitge ve muhasebe islemlerini,
O0deme kontrollerini yapmak.

Ogrenci harglarindan gelen tutarlarm muhasebe kayitlarinin yapilmasi islemleri.

Red ve iade iglemlerinin yapilmasi.

Avukatlik vekalet ticretlerinin tahsilatlarin1 ve dagitimini takip etmek.

Zorunlu bireysel emeklilik islemlerine ait kesintileri, aktarimlarin1 ve yazismalarini yapmak.
Giinliik, haftalik ve aylik mizan kontrollerini yapmak.

Bagkanligimiza bildirilen kira ve diger gelirlerin tahakkukunu yapmak, tahsilatini takip etmek ve

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Baskan1
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ilgili yazigsmalar1 yapmak.

v Sendika, kefalet aidatlari, kidem tazminati ve kefalet yiiklenme senetlerinin ilgili muhasebe
kayitlarim1 tutmak, édemelerini ilgili mevzuatinda belirtilen siireler igerisinde yapmak ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

v Banka 6demelerinin ayrint1 listesini hazirlamak, banka ve kasa 6demelerini gerceklestirmek, ilgili
muhasebe kayitlarini tutmak.

v Bankaya gonderilecek gonderme emirlerinin bankaya zimmetle teslimini saglamak.

v' Banka ve kasa hesap hareketlerini takip etmek, giinliik kontrolleri yapmak, ilgili muhasebe
kayitlarini tutmak.

v’ Cari hesapta goriinmeyen tahsilatlarin ilgili mevzuatinda belirtilen siireler icerisinde cari hesaba
aktarilmasini saglamak.

v Gegici ve kesin teminatlarin teslimini, takibini, iadesini yapmak ve ilgili muhasebe kayitlarini

tutmak.

v Hakedislerden kesilen vergi borcu ve SGK borglarinin siiresinde ddenmesini saglamak.

v" Bankadan iade olan tutarlar ilgililere tekrar 6demek.

v" Muhasebe ve Maag Tetkik ile ilgili diger isleri yapmak.

v’ Tasinir konsolide igslemlerini yliriitmek.

v" Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi
sorumludurlar.

Bu dokiimanda agiklanan gorevleri yerine TEBLIG TARIHI BiRIM AMIRI
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Naime BAYSAL Mahmut OZEN Omer DUZEL
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Sube Midiirii Daire Bagkani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani
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Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birim Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
Ik Amiri Sube Miidiirii
Sinif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Gorev Devri Yok

Gorevin Kisa Tanimi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet
ve Diger Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

AN N N N NN

Glinliik Banka hareketlerinin takibi ve muhasebelestirilme islemlerini yapmak.

Hazine ve Maliye Bakanliginca verilen tahakkuklarin hesaba kaydedilmesi ve takibi igslemlerini
yapmak.

Alacaklarina haciz konulan gergek ve tiizel kisilerin icra takibini yapmak, yapilan haciz
kesintilerinin icra dairelerine 6demesini yapmak, ilgili muhasebe kayitlarimi tutmak, gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

Ilgili mevzuatina gore agilmas1 gereken kisi borcu dosyalarini agarak takip ve tahsil islemlerini
yapmak, gerekli yazismalari1 yapmak.

Emanet hesaplarina alma ve emanet hesaplarindan ¢ikis yapma islemlerini gergeklestirmek.
Harcama birimleri tarafindan tahakkuk ettirilen SGK Primlerinin SGK’ya siiresinde ddenmesini
takip etmek, ilgili muhasebe kayitlarin1 tutmak.

Vergi dairesine vermekle miikellef olunan beyannameleri diizenlemek ve internet ortaminda vergi
dairesine gondermek; tahakkuk ettirilen vergilerin siiresinde vergi dairesine ddemesini yapmak,
ilgili muhasebe kayitlarini tutmak.

D1s kaynakli projelerin (TUBITAK, AB projeleri vb.) takibini, biitge ve muhasebe islemlerini,
O0deme kontrollerini yapmak.

Ogrenci harglarindan gelen tutarlari muhasebe kayitlarinm yapilmasi islemleri.

Red ve iade iglemlerinin yapilmasi.

Avukatlik vekalet licretlerinin tahsilatlarin1 ve dagitimin takip etmek.

Zorunlu bireysel emeklilik islemlerine ait kesintileri, aktarimlarin1 ve yazismalarini yapmak.
Glinliik, haftalik ve aylik mizan kontrollerini yapmak.

Baskanligimiza bildirilen kira ve diger gelirlerin tahakkukunu yapmak, tahsilatin1 takip etmek ve

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Baskan1
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ilgili yazigsmalar1 yapmak.

v Sendika, kefalet aidatlari, kidem tazminati ve kefalet yiiklenme senetlerinin ilgili muhasebe
kayitlarim1 tutmak, 6demelerini ilgili mevzuatinda belirtilen siireler igerisinde yapmak ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

v Banka 6demelerinin ayrinti listesini hazirlamak, banka ve kasa 6demelerini gerceklestirmek, ilgili
muhasebe kayitlarini tutmak.

v Bankaya gonderilecek gonderme emirlerinin bankaya zimmetle teslimini saglamak.

v' Banka ve kasa hesap hareketlerini takip etmek, giinliik kontrolleri yapmak, ilgili muhasebe
kayitlarini tutmak.

v’ Cari hesapta goriinmeyen tahsilatlarin ilgili mevzuatinda belirtilen siireler icerisinde cari hesaba
aktarilmasini saglamak.

v Gegici ve kesin teminatlarin teslimini, takibini, iadesini yapmak ve ilgili muhasebe kayitlarini
tutmak.

v Hakkedislerden kesilen vergi borcu ve SGK borglarinin siiresinde 6denmesini saglamak.

v Bankadan iade olan tutarlar ilgililere tekrar 6demek.

v" Muhasebe ve Maag Tetkik ile ilgili diger isleri yapmak.

v’ Tasinir konsolide islemlerini yiiriitmek.

v" Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi
sorumludurlar.

Bu dokiimanda agiklanan gérevleri yerine TEBLIG TARIHI BiRIM AMIRI
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Fatma CAN ACIK Mahmut OZEN Omer DUZEL
Bilgisayar Isletmeni Sube Midiirii Daire Bagkani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU

(i) Dokiiman No Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayn Tarihi Revizyon No -

UNIVERSITESI Sayfa NO 1

Birimi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi

Alt Birim Biitge ve Performans Birimi — Stratejik Yonetim ve Planlama

Birimi

Ik Amiri Sube Miidiirii

Simif Genel Idari Hizmetler

Kadrosu Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

Gorev Adi Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

Gorev Devri Yok

Goérevin Kisa Tanimi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet

ve Diger Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore

yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AN

Performans programi hazirliklar1 kapsaminda birimlere yazi yazmak, gerekli bilgileri edinmek ve
performans programinin son halini sube miidiirii ve daire bagkanina onaya sunmak

Biitce hazirliklar1 kapsaminda birimlere yazi yazmak, gerekli bilgileri edinmek, biit¢ce formlarin
doldurmak ve biitce hazirlik islemlerini ytiriitmek.

Odenek ekleme talepleri ile ilgili onay yazis1 yazmak, ddenek ekleme ve gdnderme islemlerini
yiiriitmek ve birimlere yazi1 yazmak.

Odenek aktarma talepleri ile ilgili onay yazisi yazmak, tenkis, 6denek aktarma ve gdnderme
islemlerini yiiriitmek ve birimlere yazi yazmak.

Gelir Fazlas1 Karsilig1 6denek islemlerini yiiriitmek.

Yatirnm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak

Her aym ilk is giinii serbest birakilan Odeneklerin ekleme islemlerini yapmak ve ilgili birim
personellerine bilgi vermek.

Birimlere 6denek durum masraf cetvelleri hazirlamak.

Biitce uygulama sonuglarini raporlamak.

Kurumsal Mali Durum Beklentiler Raporu hazirliklar1 kapsaminda birimlere yazi yazmak, gerekli
bilgileri edinmek ve Kurumsal Mali Durum Beklentiler Raporunun son halini sube miidiirii ve
daire bagkanina onaya sunmak.

Yatirim Izleme ve Degerlendirme Raporu hazirliklari kapsaminda birimlere yazi yazmak, gerekli
bilgileri edinmek ve Yatirim Izleme ve Degerlendirme Raporunun son halini sube miidiirii ve daire

baskanina onaya sunmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Baskan1




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU

(i) Dokiiman No Revizyon Tarihi | -

iSKENDERUNTEKNiK | LK Yaym Tarihi Revizyon No -

ONIVERSITES| Sayfa No 1

v Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek

v' Faaliyet Raporu hazirliklar1 kapsaminda birimlere yazi yazmak, gerekli bilgileri edinmek ve
Faaliyet Raporunun son halini sube miidiirii ve daire baskanina onaya sunmak.

v’ Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.

v" Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle ylikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiriitilmesinden amirlerine karsi

sorumludurlar.

Bu dokiimanda agiklanan gorevleri yerine TEBLIG TARIHI BiRIM AMIRI
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Mustafa SARSU Mahmut OZEN Omer DUZEL
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Sube Miidiirii Daire Bagkani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Bagkani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU
(o) Dokiiman No Revizyon Tarihi
iSKEN I]EH'UNTEKRiK Ik Yayn Tarihi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birim I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi
i1k Amiri Sube Miidiirii
Simf Genel 1dari Hizmetler
Kadrosu Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Gorev Devri Yok

Gorevin Kisa Tanimi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet
ve Diger Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

<\

Universitemiz personellerinin maas 6deme evraklarmimn incelenmesi, varsa eksikliklerin
giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Mahkeme, Har¢ ve Giderleri 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in
ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Saglik raporu alan personellerin takibinin yapilmasi ve sthhi izin yazismalarinin yapilmasi

Ek ders O0deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi ig¢in ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Hakedis O0deme evraklarmin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi icin ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Yolluk o6deme evraklarmin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi icin ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Erasmus, Farabi ve Mevlana kapsaminda AB ve Dis destekli proje 6deme evraklarinin
incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.
Elektrik, su, dogalgaz ve telefon 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi
icin 1lgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Tim satin alma (mal, hizmet ve yapim isi) evraklarimin incelenmesi, varsa eksikliklerin
giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Staj SGK prim 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Proje 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin
bilgilendirilmesi.

Burs 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi igin ilgili birim personelinin
bilgilendirilmesi.

Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru vyiiriitilmesinden amirlerine karsi
sorumludurlar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU

(i) Dokiiman No Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 1
Bu dokiimanda agiklanan gorevleri yerine TEBLIG TARIHI BIRIM AMIRI
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Aylin ER Ugur SARAR Omer DUZEL
Bilgisayar Isletmeni Sube Miidiirii Daire Bagkani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU

(i) Dokiiman No Revizyon Tarihi
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayn Tarihi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Alt Birim I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi

Ilk Amiri Sube Miidiirii

Simif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu Memur

Gorev Adi Memur

Gorev Devri Yok

Gorevin Kisa Tanimi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet
ve Diger Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

<\

Universitemiz personellerinin maas 6deme evraklarmimn incelenmesi, varsa eksikliklerin
giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Mahkeme, Har¢ ve Giderleri 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in
ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Saglik raporu alan personellerin takibinin yapilmasi ve sthhi izin yazismalarinin yapilmasi

Ek ders O0deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Hakedis O0deme evraklarmin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi icin ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Yolluk o6deme evraklarmin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Erasmus, Farabi ve Mevlana kapsaminda AB VE Dis destekli proje ddeme evraklarimin
incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.
Elektrik, su, dogalgaz ve telefon 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi
icin 1lgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Tim satin alma (mal, hizmet ve yapim isi) evraklarimin incelenmesi, varsa eksikliklerin
giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Staj SGK prim 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Proje 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin
bilgilendirilmesi.

Burs 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in 1ilgili birim personelinin
bilgilendirilmesi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU

Revizyon Tarihi | -

@ Dokiiman No

iSKENDERUNTEKNiK | LIk Yaym Tarihi

Revizyon No -

UNIVERSITESI

Sayfa No 1

AN

Birim Tagiir Kayit islemlerini yiirtitmek.

Birim maas mutemetlik is ve islemlerini yiiritmek.

v Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi

sorumludurlar.

Bu dokiimanda agiklanan gérevleri yerine TEBLIG TARIHI BiRIM AMIRI
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Ali DELICE Sube Miidiirii Omer DUZEL
Memur Ugur SARAR Daire Bagkani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Bagkani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU
(o) Dokiiman No Revizyon Tarihi
iSKEN I]EH'UNTEKRiK Ik Yayn Tarihi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birim I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi
i1k Amiri Sube Miidiirii
Sinif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu Memur
Gorev Ad1 Memur
Gorev Devri Yok

Gorevin Kisa Tanimi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet
ve Diger Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

<\

Universitemiz personellerinin maas 6deme evraklarmimn incelenmesi, varsa eksikliklerin
giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Mahkeme, Har¢ ve Giderleri 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in
ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Saglik raporu alan personellerin takibinin yapilmasi ve sthhi izin yazismalarinin yapilmasi

Ek ders O0deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Hakedis O0deme evraklarmin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi icin ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Yolluk o6deme evraklarmin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Erasmus, Farabi ve Mevlana kapsaminda AB VE Dis destekli proje 6deme evraklarinin
incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.
Elektrik, su, dogalgaz ve telefon 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi
icin 1lgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Tim satin alma (mal, hizmet ve yapim isi) evraklarimin incelenmesi, varsa eksikliklerin
giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin bilgilendirilmesi.

Staj SGK prim 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim
personelinin bilgilendirilmesi.

Proje 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin
bilgilendirilmesi.

Burs 6deme evraklarinin incelenmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili birim personelinin
bilgilendirilmesi.

Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi
sorumludurlar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU

(i) Dokiiman No Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 1
Bu dokiimanda agiklanan gorevleri yerine TEBLIG TARIHI BIRIM AMIRI
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Hilal BAYRAM Sube Miidiirii Omer DUZEL
Memur Ugur SARAR Daire Bagkani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU
(o) Dokiiman No Revizyon Tarihi
iSKENDEH!JNTEKRiK Ik Yayn Tarihi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birim Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
Ik Amiri Sube Miidiirii
Simif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu Hizmetli
Gorev Adi Hizmetli
Gorev Devri Yok

Gorevin Kisa Tanimi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet
ve Diger Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AN

AN NI N AN NI NN

<N XX

flgili mevzuatina gére agilmasi gereken kisi borcu dosyalarini acarak takip ve tahsil islemlerini
yapmak, gerekli yazigmalar1 yapmak.

Emanet hesaplarina alma ve emanet hesaplarindan ¢ikis yapma islemlerini gergeklestirmek.

D1s kaynakli projelerin (TUBITAK, AB projeleri vb.) takibini, biitce ve muhasebe islemlerini,
O6deme kontrollerini yapmak.

Ogrenci harg iadelerini yapmak, ilgili muhasebe kayitlarmi tutmak.
Avukatlik vekalet ticretlerinin tahsilatlarini ve dagitimini takip etmek.
Ginliik, haftalik ve aylik mizan kontrollerini yapmak.

Sendika, kefalet aidatlari, kidem tazminati ve kefalet yiiklenme senetlerinin ilgili muhasebe
kayitlarimi tutmak, 6demelerini ilgili mevzuatinda belirtilen stireler icerisinde yapmak ve gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

Banka ddemelerinin ayrinti listesini hazirlamak, ilgili muhasebe kayitlarini tutmak.
Bankaya gonderilecek gdonderme emirlerinin bankaya zimmetle teslimini saglamak.
Banka ve kasa hesap hareketlerini takip etmek, giinliik kontrolleri yapmak,

Gegici ve kesin teminatlarin teslimini, takibini, iadesini yapmak ve ilgili muhasebe kayitlarini
tutmak.

Arsiv diizenleme is ve islemlerini yiiriitmek.
Yazigsmalar ile ilgili kayit tutmak, dosyalama ve tasnif islemlerini gerceklestirmek.
Birim ihtiyag listesini hazirlamak ve taginir talebini yapmak.

Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi
sorumludurlar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiirii Daire Baskan1




GOREV TANIMI TEBLIG-TEBELLUG FORMU

@ Dokiiman No

Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 1
Bu dokiimanda agiklanan gorevleri yerine TEBLIG TARIHI BIRIM AMIRI
getirmeyi kabul ediyorum. 09/03/2022
TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN ONAYLAYAN
Mehmet TECIMEN Mahmut OZEN Omer DUZEL
Hizmetli Sube Miudiirii Daire Bagkam
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
Mustafa SARSU Ugur SARAR Omer DUZEL
VHKI Sube Miidiiri Daire Baskani




