KURUM/BIRIM ORGANIZASYON EL KITABI

O Dokiiman No SGDB-OEK.01 | Revizyon Tarihi | -
i Ilk Yaym Tarihi | .../.../2020 Revizyon No

IIIIIIIIIIII

STRATE]JI GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI

ORGANIZASYON EL KITABI




KURUM/BIRIM ORGANIZASYON EL KITABI

‘ i ’ Dokiiman No SGDB-OEK.01 | Revizyon Tarihi | -
iSKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi .../...12020 Revizyon No -

ic;indekiler




KURUM/BIRIM ORGANIZASYON EL KIiTABI
O Dokiiman No SGDB-OEK.01 | Revizyon Tarihi | -
iSKEﬂmlumEmK Ik Yaymn Tarihi | .../.../2020 Revizyon No -
ONIVERSITES|
BOLUM ADI BOLUM NO SAYFA NO
1 iICINDEKILER 1
1.1 ICINDEKILER 1.1
2 LISTELER 2
2.1 DAGITIM LISTESI 2.1
2.2 DEGISIKLIK DURUM LISTESI 2.2
3 PERSONEL DAGILIMI 3
3.1 GOREV ENVANTERI TABLOSU 3.1
3.2 iC HAREKETLILIK ANALIZI TABLOSU 3.2
4 BIRIM TANITIMI 4
4.1 BIRIM TANITIMI 4.1
4.2 ONSOZ 4.2
4.3 ILETiSIM BILGILERI 4.3
4.4 MISYONUMUZ 4.4
4.5 VIZYONUMUZ 45
4.6 ILKELERIMIZ 4.6
4.7 AMACIMIZ 47
4.8 BIRIM ORGANIZASYON YAPISI 4.8
4.9 BAGLI MUDURLUKLER VE FAALIYETLERI 4.9
5 GOREV, SORUMLULUK VE YETKIiLER 5
5.1 DAIRE BASKANI 5.1
5.2 SUBE MUDURU 5.2
5.3 HARCAMA YETKILiSI 5.3
5.4 GERCEKLESTIRME GOREVLISI 5.4
5.5 MUHASEBE YETKILISI 55
5.6 TASINIR KONSOLIDE YETKILISI 5.6
6 ORTAK GOREVLER 6
6.1 SEF 6.1
6.2 BILGISAYAR ISLETMENTI 6.2
6.3 VERI HAZIRLAMA VE KONTROL ISLETMENI 6.3
6.4 MEMUR 6.4
6.5 TASINIR KAYIT YETKILISI 6.5




KURUM/BIRIM ORGANIZASYON EL KITABI

‘ i ’ Dokiiman No SGDB-OEK.01 | Revizyon Tarihi | -
iSKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi .../...12020 Revizyon No -

Listeler




KURUM/BIRIM ORGANIZASYON EL KITABI

G Dokiiman No SGDB-OEK.01 | Revizyon Tarihi | -
i Ik Yaymn Tarihi | .../.../2020 Revizyon No -

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

2.1 DAGITIM LISTESI

SN |  DOKUMAN DAGITILAN BiRIM/BOLUM Agfﬁﬁ%ﬁ;ﬂ ADET DECi,\?(i)KLiK DES;?:;L:K ﬁ%ﬂ’]’ OEK NO
) Muhasebe, Kesin Hesap
ve Raporlama Birimi
) Biit¢e ve Performans
Birimi
2 Stratejik Y oOnetim ve
Planlama Birimi
. I¢c ve On Mali Kontrol
Birimi
2.2 DEGISIKLiK DURUM LiSTESI
DEGISIKLIK | DEGISIKLIK | o)\\rp o BOLUM NO ACIKLAMALAR
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3.1 GOREV ENVANTERIi TABLOSU

GOREV ENVANTERI TABLOSU

ADI VE SOYADI KADRO UNVANI iSYERiI GOREVi AgUE e
Omer DUZEL Sube Miidiirii Daire Bagkani

Ugur SARAR Sube Midiirii Sube Miidiirii

Mahmut OZEN Sube Miidiirii Sube Miidiirii

Fatma CAN ACIK Bilgisayar Isletmeni Bilgisayar Isletmeni

Aylin ER Bilgisayar Isletmeni Bilgisayar Isletmeni

Naime BAYSAL

Veri Hazirlama ve Kontrol

Veri Hazirlama ve Kontrol

Isletmeni Isletmeni

Mustafa SARSU Verl Haz.lrlama ve Kontrol _Verl Hazllrlama ve Kontrol
Isletmeni Isletmeni

Ali DELICE Memur Memur

Hilal BAYRAM Memur Memur

Mehmet TECIMEN Hizmetli Hizmetli
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3.2 iC HAREKETLILIK ANALIZI TABLOSU
CALISAN SAYISI Em&‘;‘giée Askerlik
. Y .
Birim Unvan Optimal Mevcut Kazanan Z‘:E;;:ls Ihtiyaclar
Calisan
Calisan Calisan Fark Sayist Sayisi
Sayisi Sayisi
Daire
Baskani 1 1 i i i i
Sube -
Miidiiri 4 3 1 1 1
Sef 4 - 4 - - 4
Strateji Bilgisayar 4 4 i i i i
Gelistirme Daire | Isletmeni
Bagkanligi Veri
Hazirlama
ve Kontrol 4 ! 3 i i 3
Isletmeni
Memur 4 1 3 - - 3
Hizmetli 1 1 - - 1 -
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4.1 BIRIM TANITIMI

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligimiz; 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali
Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60°1nc1 maddesi ile 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun
15 inci maddesine dayanilarak kurulmustur.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 olarak gorev ve sorumluluklarimiz sunlardir:

» Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek, amaclarini
olusturmak tizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak

> Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlciitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek

> Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak

> Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek
ve genel arastirmalar yapmak

» Yonetim bilgi sistemlerine iligskin hizmetleri yerine getirmek

> Idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulu’nun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek

> Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢caligsmalarini yiiriitmek

> Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek

» Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintilt harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak

» Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak

> Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil iglemlerini yliritmek

» Genel biitce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek

» Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarimi da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak

> Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek

> Idarenin yatirrm programinin hazirlanmasmi koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak

> Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak

» Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak
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> On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek

> I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi1 ve gelistirilmesi
konularinda c¢alismalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve
verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak

4.2 ONSOZ

Iskenderun Teknik Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Universitemiz
kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamay1, mali yonetim
alaninda hesap verebilirlik ve mali saydamliga dayanan bir yap1 olusturmay ve etkili bir mali
kontrol saglamay1 kendisine gorev edinerek, egitimli ve yetkin ekibiyle alaninda 6ncii olma
gayretindedir.

Bagkanligimizin sundugu hizmet standartlarini yiikseltmek, sunulan hizmetlerde amacina
uygun olarak kontrol faaliyetlerini yiiriitmek, saglikli bir sekilde mali kararlarin alinmasini
saglamak icin mevzuata uygun olarak i¢ Kontrol Sistemi kurulmus olup, tiim siireglerde ig
kontrol standartlarinin yerine getirilmesi amaglanmustir.

Bu kapsamda Iskenderun Teknik Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
kurumsal yapinin saglamlastirilmasinda organizasyonun énemini géz 6niine alarak personelin
birlikte verimli bir bi¢imde ¢alismasini saglamay1 ve bu yapi i¢indeki iligkiler ile gorev ve
sorumluluklarin belirlenmesini bdylece organize bir yapinin olusturulmasini gerekli gérmiis ve
Kalite Yonetim Sistemi caligmalarina baslayarak Iskenderun Teknik Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1 Siire¢ Yonetimi El Kitabi olusturulmustur.

Baskanligimizin I¢ Kontrol Sistemi ile ilgili dokiimanlari igeren, mevzuatinda éngoriilen
standartlar1 saglamak icin gelistirilen faaliyetleri anlatan bu belge, genel olarak sistemi ortaya
koymakta ve sistemin siirekli gézden gegcirilmesinde bizlere yardimci olmaktadir. Siireg
Yonetimi El Kitabinin hazirlanmasiyla Bagkanligimiz, yiiriitilen is ve islemlerde
standartlasmayi, hesap verilebilirligi ve saydamligi esas alan yonetim anlayigini bir kez daha
ortaya koymustur.

Bu baglamda Bagkanligimiz Kalite Yonetim Sisteminin  kurulmasinda ve
stirdiiriilmesinde 6zverili bir sekilde ¢alisan ve emegini esirgemeyerek katki saglayan tiim
personelimize tesekkiir ederim.

Omer DUZEL
Daire Baskam Vekili

4.3 ILETiSIM BILGILERI

T.CISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Adres : ISTE Merkez Kampiis Iskenderun/HATAY
Telefon 490 326 613 56 00

Faks :+90 326 613 56 13

E-mail :sgdb@iste.edu.tr
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4.4 MiSYONUMUZ

Misyonumuz; “bilgi iiretmek, bilgiyi teknolojiye doniistiirmek, teknolojiyi toplum
yararina sunmak, nitelikli egitim/6gretim, arastirma ve sosyal faaliyetler yoluyla, iilkenin
kalkinmasina katkida bulunmak ve inovatif ve girisimci mezunlar yetistirmek” olarak
belirlenmistir.

4.5 VIZYONUMUZ

Vizyonumuz;  “Dértli Sarmal  Modeli:  Universite-sanayi-kamu-toplum”
biitiinlesmesini saglayarak Tiirkiye’nin inovasyon odakh kalkinma modeline katki
saglayan, deger katan, tercih edilen, insan1 ve inovasyonu onceleyen bir ‘Teknoversite’
olmak” olarak belirlenmistir.

4.6 ILKELERIMIiZ

> Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Temel Ilke ve Degerlerine Baglilik
» Milli ve Manevi Degerlere Baglilik
» Yenilikgilik

> Bilimsellik

» Etik Degerlere Baglilik

» Girisimcilik

> Evrensellik

» Sosyal Sorumluluk

» Paydas Odaklilik

» Hesap Verilebilirlik

» Cevreye Duyarlilik

4.7 AMACIMIZ

Amacimiz; “Kalkinma planlar1 ve programlarda yer alan politika ve hedefler
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi
ve kullanilmasimi, hesap verebilirligi ve mali saydamhg1 saglamak iizere, kamu mali
yonetiminin yapisin ve isleyisini, kamu biit¢elerinin hazirlanmasini, uygulanmasini, tiim
mali islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasin1 ve mali kontrolii diizenlemek”
olarak belirlenmistir.
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4.8 BIRIM ORGANIZASYON YAPISI

STRAT EJi GELiSTiRﬂME
DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE, KESIN HESAP

VE RAPORLAMA e | VE ON MALI KONTROL

STRATEJIKYONETIM VE
PLANLAMA

BOTGE VE PERFORMANS

4.9 BAGLI MUDURLUKLER VE FAALIYETLERI

I. Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
Gorev ve Sorumluluklar:

5436 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15. maddesi uyarinca
kurulan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Muhasebe, Kesin Hesap ve
Raporlama Birimi 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun 60. maddesi ve
Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik geregi asagida
yazili is ve islemleri yliriitmekle gorevlidir.

a-Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

> Idare gelirlerinin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takibi ve genel biit¢e kapsami disinda
kalan idarelerde bu gelir ve alacaklarin tahsil islemleri, ilgili mevzuatinda 6zel bir diizenleme
bulunmadig: takdirde, strateji gelistirme birimleri tarafindan yiiriitiiliir.

> Idarelerin islemleri sonucunda, herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarn
takip ve tahsilini gerektiren bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde, gereginin yapilmas: amaciyla
ilgili birim tarafindan strateji gelistirme birimlerine bildirilir.

b-Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

13
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> Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
taginir ve tasinmazlar ile bunlara iligkin iglemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler
tarafindan tutulur. Tasinir kayitlart idarenin birimleri bazinda diizenlenerek mevzuatinda
belirlenen siirede strateji gelistirme birimlerine gonderilir. Strateji gelistirme birimleri
tarafindan bu kayitlar idare bazinda konsolide edilir ve tasinmaz kayitlar1 da eklenerek icmal
cetvelleri hazirlanir.

C-Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

» 9/12/1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla, genel biitge
kapsamindaki kamu idarelerinin muhasebe hizmetleri Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan,
genel biitge kapsami disindaki kamu idarelerinin muhasebe hizmetleri ise bu idarelerin strateji
gelistirme birimleri tarafindan yiriitilir. Muhasebe hizmetleri, kanun ve ilgili mevzuat
cercevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

> Idareler, muhasebe birimlerini, atanan veya gdrevlendirilen muhasebe yetkililerini,
gorev alanlarin1 ve bunlara iliskin degisiklikleri, géreve baslama veya degisiklik tarihinden

itibaren en geg bes i giinli i¢inde Sayistay Baskanligina ve Hazine ve Maliye Bakanligina
bildirir.

d-Biitce kesin hesabimin hazirlanmasi

» Biitge kesin hesabi, biitge uygulama sonuglari dikkate alinarak strateji gelistirme
birimleri tarafindan hazirlanir.

» Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin biitce kesin hesaplar1 Hazine ve
Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslar cercevesinde strateji gelistirme birimleri
tarafindan hazirlanarak, list yonetici ve bagli, ilgili ya da iligkili bulunulan Milli Egitim Bakani
tarafindan onaylanir ve kesin hesap kanun tasarisina dahil edilmek tizere Hazine ve Maliye
Bakanligina gonderilir.

e-Mali istatistiklerin hazirlanmasi

» Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin mali istatistiklerinin hazirlanmasina
dayanak teskil eden istatistiki bilgiler strateji gelistirme birimleri tarafindan hazirlanarak
Hazine ve Maliye Bakanligina gonderilir.

» Merkezi yonetim kapsami disindaki kamu idarelerinin mali istatistikleri Hazine ve
Maliye Bakanlig tarafindan belirlenmis ilkelere uygun olarak hazirlanir ve belirlenen siire
icinde Hazine ve Maliye Bakanligina gonderilir.

I1. Biitce ve Performans Birimi

Gorev ve Sorumluklari
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5436 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanunun 15. Maddesi uyarinca
kurulan Strateji Gelistirme Daire Baskanligimiz biinyesindeki Biitce ve Performans Birimi
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60. Maddesi ve Strateji Gelistirme
Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregi asagida yazili is ve
islemleri ytiriitmekle gorevlidir.

a-Performans program hazirhiklarimin koordinasyonu

» Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarinda koordinasyon
gorevi strateji gelistirme birimleri tarafindan yiiriitiiliir. Bu ¢alismalarda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman strateji gelistirme birimleri tarafindan idarenin ilgili diger
birimlerine gonderilir.

» Birim performans programlar1 birimler tarafindan hazirlanarak belirlenen siire icinde
strateji gelistirme birimlerine gonderilir. Strateji gelistirme birimleri, birim performans
programlarindan hareketle idare performans programini hazirlar. Strateji gelistirme birimleri
tarafindan yiiriitiilen performans programinin hazirlik ¢aligmalarina idarenin ilgili birimlerinin
temsilcilerinin katilimi saglanir. Performans programi hazirliklarinda, Kanunun 9 uncu maddesi
uyarinca yapilan diizenlemelere de uyulur.

b-Biitcenin hazirlanmasi

» Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman, strateji
gelistirme birimleri tarafindan idarenin ilgili birimlerine gonderilir. Her bir harcama birimi
biit¢e teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte strateji gelistirme birimlerine
gonderir. Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin biitge teklifi strateji
gelistirme birimleri tarafindan hazirlanir.

» Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin biitge teklifleri Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biitge Baskanligina iist yonetici ile bagli, ilgili veya iligkili bulunulan Milli Egitim
Bakani tarafindan imzalanarak gonderilir. Idarelerin biitge tekliflerinin hazirlanmasinda orta
vadeli program, orta vadeli mali plan, idarenin stratejik plani, biit¢e ¢agrisi ve biitge hazirlama
rehberi, yatirim genelgesi ve yatirim programi hazirlama rehberi esas alinir.

» Sosyal giivenlik kurumlar1 ve mahalli idarelerin biitgelerinin hazirlanmasinda tegkilat
kanunlar ve ilgili diger mevzuat dikkate alinir.

c-Yatirnm programi hazirhiklarinin koordinasyonu

> Idarelerin yatirim programu teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller
ile gerekli dokiiman strateji gelistirme brimleri tarafindan idarenin ilgili birimlerine génderilir.
Harcama birimleri yatirim programina iliskin tekliflerini hazirlayarak strateji gelistirme
birimlerine gonderir. Harcama birimleri temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin yatirim
programu teklifi strateji gelistirme birimleri tarafindan hazirlanir.
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» Yatirim programi tekliflerinin hazirlanmasinda orta vadeli program, orta vadeli mali
plan, idarenin stratejik plani, biitge ¢agrisi ve biitce hazirlama rehberi, yatirim genelgesi ve
yatirim programi hazirlama rehberi esas alinir.

» Sosyal giivenlik kurumlart ve mahalli idarelerin yatirim programi tekliflerinin
hazirlanmasinda Kanun, teskilat kanunlari ve ilgili diger mevzuat dikkate alinir.

d-Ayritili harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi

» Ayrintili harcama ve finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri dikkate
alinarak strateji gelistirme birimleri tarafindan hazirlanir ve iist yonetici tarafindan onaylanir.

» Genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ayrintili harcama programlarini hazirlar ve
vize edilmek iizere Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Bagkanligina gonderir. Biitce
Odenekleri, Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Bagkanliginca belirlenecek esaslar
cercevesinde, nakit planlamasi da dikkate alinarak vize edilen ayrintili harcama programlar ve
serbest birakma oranlaria gore kullanilir.

> Ozel biitceli idareler ve sosyal giivenlik kurumlar1 ayrintili finansman programlarini
hazirlar ve harcamalarini bu programa uygun olarak yaparlar.

» Ayrintili harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasi, vize edilmesi,
uygulanmasi ve uygulamanin izlenmesinde Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitge Bagkanliginca
belirlenen usul ve esaslara uyulur.

» Mahalli idarelerin ayrintili harcama ve finansman programlari, ilgili mevzuatinda yer
alan hiikiimlere gore hazirlanir ve iist yonetici tarafindan onaylanir.

e-Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi

» Biitge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak strateji gelistirme
birimleri tarafindan gerceklestirilir, kayitlar: tutulur ve izlenir.

» Genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ile 6zel biitgeli idarelerin, biitge islemleri
kanun, merkezi yonetim biitge kanunu ve Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Bagkanliginca
yiirtirlige konulan diizenlemelere gore, mahalli idareler ve sosyal giivenlik kurumlarmin biitce
islemleri ise ilgili mevzuatina gore gergeklestirilir, kaydedilir ve izlenir.

» Biitce kayit ve islemleri, strateji gelistirme birimi yOneticisinin veya yetki verdigi
personelin onayiyla gergeklestirilir ve idarenin harcama birimlerine agik tutulur.

f-Odenek gonderme belgelerinin diizenlenmesi

» Merkez teskilati harcama yetkililerince diizenlenerek strateji gelistirme birimlerine
iletilen onayli 6denek gonderme belgeleri, strateji gelistirme birimleri tarafindan kontrol
edilerek, merkez disi birimlere gonderilir. Ancak, biitcelerinde kurumsal siniflandirma
yapilamayan ve birimlerine 6denek tahsis edilemeyen idarelerde iist yoneticinin onayiyla
strateji gelistirme birimleri tarafindan da 6denek gonderme belgesi diizenlenebilir.

» Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde 6denek gonderme belgelerinin
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hazirlanmasi, onaylanmasi, génderilmesi, kaydi ve tenkis islemleri Cumhurbaskanlig1 Strateji
ve Biitce Bagkanliginca belirlenecek usul ve esaslara gore yiiriitiiliir.

» Mahalli idareler ve sosyal giivenlik kurumlarmin bu islemleri ilgili mevzuati
cergevesinde gergeklestirilir.

g-Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

> Idare gelirlerinin tahakkuku, gelir ve alacaklari takibi ve genel biitce kapsami disinda
kalan idarelerde bu gelir ve alacaklarin tahsil islemleri, ilgili mevzuatinda 6zel bir diizenleme
bulunmadig: takdirde, strateji gelistirme birimleri tarafindan yiiriitiiliir.

> Idarelerin islemleri sonucunda, herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin
takip ve tahsilini gerektiren bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde, gereginin yapilmasi amaciyla
ilgili birim tarafindan strateji gelistirme birimlerine bildirilir.

h-Biit¢e uygulama sonuglarinin raporlanmasi

» Biitce uygulama sonuglarina iligskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge strateji gelistirme
birimleri tarafindan hazirlanir. Genel biitce kapsamindaki idarelerde, muhasebe hizmetleri
sonucunda diizenlenen mali tablolarin bir 6rnegi muhasebe yetkilileri tarafindan strateji
gelistirme birimlerine gonderilir.

I11. Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi
Gorev ve Sorumluluklar:

5436 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanunun 15. Maddesi uyarinca
kurulan Strateji Gelistirme Daire Baskanligimiz biinyesindeki Stratejik Yonetim ve Planlama
Birimi 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60. Maddesi ve Strateji
Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregi asagida yazili
is ve islemleri yiiritmekle gorevlidir.

a-Stratejik planlama ¢alismalarinin koordinasyonu

» Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarinda
koordinasyon gorevi Strateji Gelistirme Birimleri tarafindan yiiriitiiliir. Strateji Gelistirme
Birimleri tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢alismalarina idarenin diger birimlerinin
temsilcilerinin katilimi saglanir. Stratejik planlama ¢alismalarinda Kanunun 9 uncu maddesi
uyarinca yapilan diizenlemelere de uyulur.

b-Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

» Faaliyet raporlari, Kanunun 41 inci maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan
diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim
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faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak {tizere, strateji
gelistirme birimlerine gonderilir. Strateji gelistirme birimleri tarafindan harcama birimleri
arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve {ist yonetici ile bagli, ilgili
veya iligkili bulunulan bakan tarafindan onaylanir.

» Mahalli idareler ve sosyal giivenlik kurumlarinin faaliyet raporlari, ilgili mevzuatinda
yer alan diizenlemeler de dikkate alinarak hazirlanir.

c-Yatirim degerlendirme raporunun hazirlanmasi

> Yatirim projelerini uygulayan harcama birimleri, yillik yatirim degerlendirme
raporunun hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgeleri strateji gelistirme birimlerine
gonderir. Yatirnm projelerinin gergeklesme ve uygulama sonuglarina iliskin yillik yatirim
degerlendirme raporu, strateji gelistirme birimleri tarafindan hazirlanarak izleyen yilin Mart ay1
sonuna kadar Sayistay Baskanligina, Hazine ve Maliye Bakanligina ve Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biitge Baskanligina gonderilir.

IV. I¢c ve On Mali Kontrol Birimi
Gorev ve Sorumluluklar:

5436 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15. Maddesi uyarinca
kurulan Strateji Gelistirme Daire Baskanligimiz biinyesindeki I¢ ve On Mali Kontrol
Birimi 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60. Maddesi ve Strateji
Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik geregi asagida yazili
15 ve islemleri ylriitmekle gorevlidir.

a-On mali kontrol islemleri

» On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve strateji gelistirme birimleri tarafindan
yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi,
is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

> Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasi1 i¢in gerekli 6n mali kontrol dnlemlerini alir. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

» Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, strateji gelistirme birimleri
tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali
kontrole iligkin standart ve yontemler Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan belirlenir.

> Idareler, Hazine ve Maliye Bakanliginca yapilacak diizenlemelere uygun olarak 6n
mali kontrol islemlerini yiiriitiir. Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen mali karar ve
islemlerin disinda kalan mali karar ve islemlerin de ayn1 usul ve esaslar ¢ergevesinde strateji
gelistirme birimlerine kontrol ettirilmesine yonelik diizenleme yapilabilir. idarelerce yapilacak
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diizenlemelerde, strateji gelistirme birimlerinin 6n mali kontroliine tabi tutulacak mali karar ve
islemler riskli alanlar dikkate alinarak tiir, tutar ve konu itibariyla belirlenir.

> Idarelerce, gorev alanlar cercevesinde, i¢ ve 6n mali kontrole iliskin olarak yapilan
diizenlemeler {ist yoneticinin onayiyla yliriirliige konulur ve onayini izleyen on is giinii i¢inde
Hazine ve Maliye Bakanligina bildirilir.

> Strateji Gelistirme Birimleri tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine yazil1 goriis vermek veya dayanak belge iizerine serh diisiilmek suretiyle bildirilir. On
mali kontrol sonucunda diizenlenen yazil1 goriisiin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza
edilmesi ve bir drneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Strateji gelistirme
birimleri tarafindan 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama
yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlar: tutulur ve aylik donemler itibariyla tist
yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

b-Mali is ve islemlerin diger idareler nezdinde izlenmesi

» Idarelerin, diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda
koordinasyon saglanarak, strateji gelistirme birimleri tarafindan izlenir ve sonuglandirilir. Bu
konudaki yazismalar strateji gelistirme birimleri tarafindan yapilir.

c-Damismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

> Strateji gelistirme birimleri, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmeti
sunmakla ytikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi
ve doklimantasyon, yetki ve gorevleri ¢ercevesinde, strateji gelistirme birimleri tarafindan
olusturulur ve izlenir.

> Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda strateji
gelistirme birimleri tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

> Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisii de alinarak, strateji gelistirme birimleri tarafindan uygulamaya agiklik getirici
ve yonlendirici yazili bilgilendirme yapilabilir.

d-i¢ kontrol sistemi ve standartlar:

> Strateji  gelistirme birimleri, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmas1 ve gelistirilmesi konularinda c¢alismalar yapar ve ¢alisma sonuglarini st
yOneticiye sunar.

> Kanuna ve Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen standartlara aykiri olmamak
sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iligkin standartlar
strateji gelistirme birimleri tarafindan hazirlanir ve {ist yoneticinin onayina sunulur.
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Bagh Olunan Ust Birim

. Rektor, Rektor Yardimcilary, Genel Sekreter

Birime Bagh Alt Birimler

: - Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

- Biitce ve Performans Birimi

- Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

- I¢ ve On Mali Kontrol Birimi

Yatay 1dliski Icerisinde Olunan : Tiim Birimler

Birimler

iliski icerisinde Bulunan Dis : Kamu Kurum ve Kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum ve Kuruluslar.
Kuruluslar

Gorev Tanim

kapsamindaki gorevleri yerine getirmek

: Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik
ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program
ve hiikiimet programi gergevesinde idarenin orta ve
uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek,
amaglarini olusturmak tizere gerekli caligmalar yapmak

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

Idarenin y&netimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve
performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz
etmek ve yorumlamak

Idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri
etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum i¢i kapasite
arastirmas1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak

Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine
getirmek

Idarenin stratejik plan ve performans programinin
hazirlanmasin1  koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek

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

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari
cercevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve
hizmet gereksinimleri dikkate alinarak ddenegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak

Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina
iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce
kesin hesabu ile mali istatistikleri hazirlamak

Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk
ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek

Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek

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

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan
taginir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek

Idarenin yatirim programinin hazirlanmasim koordine
etmek, uygulama sonuclarini izlemek ve yillik yatirim
degerlendirme raporunu hazirlamak

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is
ve islemlerini yiiritmek ve sonuglandirmak

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

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek

Ic kontrol sistemini kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda g¢aligmalar
yapmak; Ust yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin
etkililigini ve verimliligini arttirmak igin gerekli
hazirliklart yapmak

5.2 SUBE MUDURU

Bagh Olunan Ust Birim : Daire Baskam

Birime Bagh Alt Birimler

Yatay iliski icerisinde Olunan :

Birimler

iliski icerisinde Bulunan Dis :

Kuruluslar
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Gorev Tammm : Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire

Bagkanligimizda gerekli tiim faaliyetlerin ¢alisma alanlarindaki ilgili
mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitilmesi amaciyla gerekli

isleri yapmak

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Bagkanligin yillik ¢aligma plani gergevesinde gérevini e
ylriitmek ve ¢alisma planinin hazirlanmasinda bagkana
yardimc1 olmak

Midiirlige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda e
eksiksiz yapilmasini ve maiyetinde bulunan personelin
yetistirilmesini saglamak

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve e
izinlerin planlamasini yapmak

Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, e
gereklerinin  yerine  getirilmesini  saglamak ve
miidiirligii ile ilgili talimatlar hazirlamak

Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagli e
Sube Miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis o
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar
dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biitce
onerilerini hazirlayarak amirine sunmak

Yapilacak  isler = hakkinda  astlarina  gerekli e
aciklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amacla
gerektiginde yardim ve dnerilerde bulunmak

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklari e
geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak
amaciyla gerekli nezaret ve denetim galismalarini
yapmak

Kesintisiz  bir ¢alismanin ve is programinin e
gergeklestirilebilmesi i¢in Midiirliigiiniin arag, gereg,
malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin
amirinin onayma sunmak, benzer caligmalar1 hizmet
tiiri ihtiyaglar icin gerceklestirmek

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini e
yapmak; ihtiya¢ duyulabilecek bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak

Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak ilizere e
islerin yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle
iligkilerini personellerine agiklamak
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Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli e
bilgileri edinebilmesi i¢in ¢aligmalarda bulunmak

Personel tayini, nakil, gérev ve ticret, terfi, asalet onayi, e
isten ayrilma ve diger Ozlik haklar1 ile egitim
gereksinimine iligkin islemlerde amirine goriis ve
onerilerini sunmak

Miidiirligiindeki personellere is vermek, yaptiklari e
igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor

istemek

5.3 HARCAMA YETKILISI

Baglh Olunan Ust Birim . Rektor, Rektor Yardimeilary, Genel Sekreter
Birime Bagh Alt Birimler : - Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

- Biit¢e ve Performans Birimi
- Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

- I¢ ve On Mali Kontrol Birimi

Yatay lliski Icerisinde Olunan : Tiim Birimler

Birimler

iliski icerisinde Bulunan Dis : Kamu Kurum ve Kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Kuruluslar

Gorey Tanm . Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biitce ilke ve

esaslarina, kanun, tizik ve yonetmelikler ile diger mevzuata

uygunlugundan sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Harcama talimatlarinin, kanun, tiiziik ve yonetmelikler e
ile diger mali mevzuata uygun olmasini saglamak

Birime tahsis edilen O6deneklerin, biitce ve ilke e
esaslarina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak

Tasinir mallarin mevzuata uygun olarak elde edilmesi e
ve kullanilmasini saglamak
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Yardimeilari veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin e
iist kademe yoneticileri arasindan bir veya daha fazla
sayida gerceklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi
diizenlemekle gorevlendirmek

Mevzuata aykiri karar, iglem veya ihmal sonucunda e
kamu kaynagindan artisa veya ecksilmeye neden
olunmasini 6nlemek

5.4 GERCEKLESTIRME GOREVLISI

Bagh Olunan Ust Birim : Daire Baskam

Birime Bagh Alt Birimler : - Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
- Biit¢e ve Performans Birimi
- Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

- I¢ ve On Mali Kontrol Birimi

Yatay iliski icerisinde Olunan : Tiim Birimler
Birimler

Qliski icerisinde Bulunan Dis : Kamu Kurum ve Kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Kuruluslar

Gorev Tammu : Biitceden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis

usiil ve esaslara uygun olarak gerceklestirilmesinden sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde n mali e
kontrol yapmak

Odeme emri belgesinin uygunlugunu onaylayip, e
imzalamak

Odeme emri belgesine eklenmesi gereken taahhiit ve e
tahakkuk iglemlerine iligkin fatura, beyanname, tutanak
gibi gerceklestirme belgelerini diizenlemek ve kabul
etmek

Bu gorevlerle ilgili olarak yapmasi gereken is ve e
islemlerde harcama yetkilisiyle birlikte sorumluluk
almak
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5.5 MUHASEBE YETKILIiSi

Bagh Olunan Ust Birim : Daire Baskam

Birime Bagh Alt Birimler : - Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

- Biitce ve Performans Birimi

- Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

- I¢ ve On Mali Kontrol Birimi

Yatay iliski icerisinde Olunan : Tiim Birimler

Birimler

Qliski icerisinde Bulunan Dis : Kamu Kurum ve Kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Kuruluslar

Gorev Tanim

. Gelirlerin ve alacaklarmn tahsili, giderlerin hak sahiplerine ddenmesi,

para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,

saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin

kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiiriitmek

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Gelirleri ve alacaklar1 ilgili mevzuatina gore tahsil
etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade
etmek

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek

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

Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali
islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolart her
tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen
ilgili kamu idaresinin Harcama yetkilisi ile {ist
yoneticisine ve yetkili kilmmig diger mercilere
muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen —siirelerde
diizenli olarak vermek

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda
ongoriilen siirelerde yapmak
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Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri e
ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek
ve denetime hazir bulundurmak

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve o
islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin
bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek

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

Muhasebe birimini yonetmek .

5.6 TASINIR KONSOLIDE YETKILIiSi

Bagh Olunan Ust Birim : Daire Baskam

Birime Bagh Alt Birimler : - Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
- Biit¢e ve Performans Birimi
- Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

- I¢ ve On Mali Kontrol Birimi

Yatay iliski icerisinde Olunan : Tiim Birimler

Birimler

iliski licerisinde Bulunan Dis : Kamu Kurum ve Kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Kuruluslar

Gorev Tammu Kamu idarelerinin merkez teskilatlarinda strateji gelistirme birimi

yoneticisine bagli mali hizmetleri yiiriiten birimin bilinyesindeki taginir

kayit islemlerinden sorumlu olmak

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Idarenin tagimr yonetimi ile ilgili hizmetlerin o
gelistirilmesi, bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek
ve yorumlamak

Idare taginirlarin kesin hesab1 icmal cetvellerini plan ve o
yillik programina uygun olarak hazirlamak

Idarenin taginir hesap kodlarimi giincellemek .
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Tasmir yonetim bilgi sistemlerini gelistirerek tim e
birimler bazinda kullanilmasini saglamak

Tasinir mal yonetmeliginin uygulanmasinda, bilgisayar e
program ve sistemlerinin mevzuata uygun olarak kayit
ve islemlerin yapilmasini saglamak

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan e
taginirlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek

Tasinir Mal Yonetmeligindeki tasinir hesap kodlari e
standartlarinin =~ uygulanmasi  ve  gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak

Tagimirlarin i¢ denetime yonelik iglevinin etkililigini ve e
verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak

Tasmir Kayit Kontrol Yetkililerinin yapacaklari e
caligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yliriitiilmesi igin
gereken onlemleri almak, birimler aras1 koordinasyon
ve igbirligini saglayarak, uyumlu c¢alisilmasini
saglamak

Universitenin diger idareler nezdindeki tasinir mallarin o
takibinde gereken mali is ve igslemlerini yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmast konularinda harcama yetkililerine
danigsmanlik yapmak

Birimlerden gelen tasmirlara ait liger aylik donem e
raporlariin, sisteminden alinan raporlarla kontrol edip
uygunlugunu saglamak
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Sef, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

» Baskanliga gelen her tiirli evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak

» Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglamak

» Daire Baskani tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa
stirede yazilmasini saglamak

» Bagkanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siiflandirarak konularina gore dosyalanmasini, Baskanliktan havale edilerek c¢ikan evrakin
kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak

» Giden evraklarm birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak

» Daire Bagkanligi personelinin 6zliik haklart ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve
rapor gidis - dontis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak

» Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak

» Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi
makinesi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak

» Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

» Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb. duyurulari personele imza
karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak

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

» Gelen - giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak

6.2 BILGISAYAR ISLETMENI

» Girdi ve ¢iktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak

» Sistem arizalarim1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliglinii ve dogrulugunu
koruyacak bicimde diizeltici islem yapmak

» Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak

» Sistem yazilimi yaparak, belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna goére
bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

» Amirlerince verilen her tiirlii yazismay: elektronik ortamda yazmak.

6.3 VERI HAZIRLAMA KONTROL ISLETMENI

> Bilgileri bilgisayarin okuyacagi sekilde hazirlamak
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» Bilgilerdeki eksiklik ve hatalar1 belirlemek ve kaynagina gondermek

» Bilgi iceren belgelerin sirasini korumak ve kontrol etmek

» Belirlenen bigimde alfabetik ve sayisal bilgileri kaydetmek

» Bilgisayardan alinan ¢iktilarin dogrulugunu kontrol etmek

» Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili 9001:2015 ve 10002:2014 prosediirlerinin
(iceriginde talimat ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte
bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak

» Tim c¢alismalarim1 gérev tamimlarina ve 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ve
10002:2014 Sikayet Yonetim Sistemi gereklerine uygun olarak gergeklestirmek

6.4 MEMUR

> Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek

» Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek ve arsivlemek

» Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak

» Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak

6.5 TASINIR KAYIT YETKILISI

» Tasimirlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlar tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenler ve tasiir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

» Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim alir. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

» Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim alir,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini nler.

» Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar doner sermaye alimi ise
TMY, ISHOP, ISKOP ve yemek programu ile giris ve ¢ikislar1 yapar. Ozel biitge alimi ise
TKY'S programi ile giris, ¢ikis, demirbas ve malzeme takibini yapar.

» Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirir, korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir/alinmasini saglar.

» Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirir.

» Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklart yerde kontrol eder, sayimlarini
yapar veya yaptirir.

» Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olur.

» Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

» Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal ve tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklari tespit eder ve ilgili birimlere bildirir.
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» Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmaz.
» Devlet Malzeme Ofisi’nden yapilan tiim alimlarin organizasyonu ve takibini yapar.
» Bilimsel Arastirma Projelerinden alinan demirbas ve tiiketim malzemelerinin giris ve

cikislarini yapar.

» Enstitliye yapilan tiim malzeme bagislarinin kontrol ve kaydin1 yapar.

» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan alinan malzeme ve mallarin kontrol ve

kayit igslemlerini yapar.

» Kurumun tiim devlet mallarin1 (6zel biit¢e, doner sermaye dahil) kapsayan ayniyat
islemlerini mevcut kanun, tiiziik, ve yonetmelik hiikiimlerine gore yonetir ve gerekli kayitlarini

tutar.
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