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SKENDERUNTEKNK ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
IHVERSITES Strateji Geligtirme Daire Bagkanhdi

I.  TARIHCE

5018 sayili Kanun’un 60’inci maddesinde sayilan mali hizmetler fonksiyonu ile 5436
saylli Kanun’un 15’inci maddesinde sayilan stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu, yonetim
bilgi sistemi fonksiyonu gorevlerinin ylritilmesi icin 5436 sayili Kanun’un 15’inci maddesinin
(c) bendi ile 23.04.2015 tarih ve 29335 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6640 sayili Kanun ile
28.03.1983 tarih ve 2809 sayil Yiiksekogretim Kanununa eklenen Ek-160 maddesi geregince
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligi kurulmustur.

Il.  GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60’inci maddesinde belirtilen
gorevlerin Universitelerde Strateji Gelistirme Daire Baskanliklarinca yerine getirilecegi 5436
saylll Kanunun 15’inci maddesinde hikme baglanmistir. Strateji Gelistirme Daire
Baskanliklarinin calisma usul ve esaslarini belirleyen ve 18.02.2006 tarih, 26084 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik” ile belirlenen baskanligimiz gorevleri sunlardir:

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yilhk program ve hikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini
olusturmak Gzere gerekli galismalari yapmak.

b) idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlciitleri gelistirmek ve
bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

c) idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

d) Iidarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin dizeyini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

e) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.
f) idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

g) idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini ylrtitmek.

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

i) Mevzuati uyarinca belirlenecek bitce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

j) Butce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve bitce kesin hesabi ile malf istatistikleri hazirlamak.

k) ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini ylritmek.
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[) Genel bitge kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yliriitmek.

m) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

n) idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini dizenlemek.

o) idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

p) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

r) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda (st yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

s) On mali kontrol faaliyetini yirtitmek.

t) Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda calismalar yapmak; Ust yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve
verimliligini artirmak igin gerekli hazirliklari yapmak.

u) Ust yénetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

. ALTBiRiM VE GOREVLERI

5018 sayili Kanunun mali hizmetleri diizenleyen 60’inci maddesi hikm ile 2006/9972
sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yirirlige konulan “Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’in 4’tincli maddesi uyarinca Baskanligimiz alt birimleri;
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, Blitce ve Performans Birimi, Stratejik Planlama
ve Yonetim Bilgi Sistemi Birimi, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi, olarak olusturulmustur.

1. Stratejik Planlama ve Y6netim Bilgi Sistemi Sube Mudiirliigiiniin Gorevleri

a) idarenin stratejik planlama calismalarina yénelik bir hazirlik programi
olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama calismalarini koordine
etmek.

b) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini ylirtitmek.

c) idare faaliyet raporunu hazirlamak.

d) idarenin misyonunun belirlenmesi calismalarini yiriitmek.

e) idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek.

f) Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere
tedbirler almak.

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

h) idarenin Ustiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

i) idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiritmek.

i) idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.
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k) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde
yerine getirmek.

) Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiritmek.

m) istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.
2. Biitce ve Performans Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

b) Bitceyi hazirlamak.

c) Ayrintil harcama veya finansman programini hazirlamak.

d) Bltce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak

e) Odenek génderme belgesi diizenlemek.

f) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini ylritmek.

g) Yatirnm programi hazirhklarinin  koordinasyonunu saglamak, uygulama
sonugclarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

h) Blitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari dnleyici ve etkililigi artirici
tedbirler Gretmek.

i) idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye

uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

3. Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
a) Genel biitge kapsami disindaki idarelerde muhasebe hizmetlerini ylritmek.
b) Bltce kesin hesabini hazirlamak.
c) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

d) Mali istatistikleri hazirlamak.

4, ic Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi Gorevleri
a) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi

konularinda ¢alismalar yapmak.

b) idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak.

c) On mali kontrol gérevini yiritmek.

d) Amaclar ile sonuclar arasindaki farkhligi giderici ve etkililigi artirici tedbirler
onermek.

5. Maas ve Tahakkuk Sube Miidirliigii
a) Akademik Birimlerin maas, ek ders (icreti ile maas ve ek ders lcretlerine bagh

sosyal glivenlik kurumuna ait is ve islemlerini yapmak.
b) idari birimlerin maas ve maas ile ilgi sosyal giivenlik kurumuna ait is ve

islemlerini yapmak.
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IV. UNVANLARA AiT YETKi VE SORUMLULUKLAR
1. Daire Bagkani

Ust yonetim tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; kanun, tiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde; mali kaynaklari yonetimi ile ilgili gerekli
tim faaliyetlerin etkin ve verimli ilkelere uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve mevzuata uygunlugunu denetlemek.
Ayrica bagkanhgin bitin faaliyetlerinin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Ust Yoneticiye karsi sorumludur.

2. Sube Miidiiri

Sorumlu oldugu birimin faaliyetlerini kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde; etkin ve verimli ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve mevzuata uygunlugunu denetlemek. Ayrica birimin bitiin
faaliyetlerinin gbdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Daire Bagkanina karsi sorumludur.

3. Sef

Birimine bagli personeli arasinda koordinasyonun saglanmasi, her tirla is ve islemlerin
sevk ve idaresi, birim uhdesinden bulunan diger islemlerin yerine getiriimesinde her tirli
tedbirlerin alinmasinda Sube Mudirine karsi sorumludur.

4, Mali Hizmetler Uzmani/Uzman Yardimcisi

Mali hizmetler birimlerine verilen goérevler ile diger is ve islemlerin kanun, tlzuk,
yonetmelik ve yonergeler ve diger mevzuata uygunlugunu kontrol etmek. Ayrica gérevleriyle
ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goris ve onerileri bildirmek, gorev alanlariyla ilgili
arastirma, inceleme ve etlit yapmak. Bunlarin raporlamasinda Sube Midirli ve Daire
Baskanina karsi sorumludur.

5. Ayniyat Saymani

Daire Baskanliginin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritilmesi amaciyla; ayniyat isleri sorumlu olan ve kefalete tabii ayniyat memuru
tarafindan yapilir. Ayniyat memurunun izin veya hastalik gibi nedenlerle gorevi basinda
bulunmadigl zamanlar, bu isletmenin kefalete tabi diger memurlarindan birisi tarafindan
yerine getirilir.

6. Bilgisayar isletmeni - Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni - Memur

Gorevlendirildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, ttziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde yliritmek lizere; Sef, Sube
Midiirt ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

7. Hizmetli

Birimde her tiirlii yazi ve dosya dagitmak ve toplamak, miiracaat sahiplerini karsilamak
ve yol gostermek. Gorevlerinden dolayr Sef, Sube Mudirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.
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V. GOREVLERE AIT YETKi VE SORUMLULUKLAR
1. Harcama Yetkilisi

Bltceyle odenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisi harcama
yetkilisidir. Yiiksekogretim Kurulu ile Gniversiteler ve ylksek teknoloji enstitlilerinde, harcama
yetkilileri 6denek génderme belgesiyle belirlenir. Bu idarelerde 6denek gonderme belgesi ile
o0denek gonderilen birimler harcama birimi, kendisine 6denek génderilen birimin en Ust
yOneticisi ise harcama yetkilisidir. Harcama yetkilileri bitcede 6ngoriilen 6denekleri kadar,
odenek gonderme belgesiyle kendisine ddenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen
o0denek tutarinda harcama yapabilir.

2.  Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama yetkilisinin talimati Gizerine, isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini ylritirler. Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve ekli belgeler
Uzerinde 6n mali kontrol gorevi, 6deme emri belgesi dizenlemekle goéreviendirilen
gerceklestirme gorevlisi tarafindan yerine getirilir.

3. Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe hizmetlerin yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam
ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur.

Gorevi:

» Gelirleri ve alacaklariilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

» Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

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

» Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tirlii midahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek.

» Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile Ust yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen stirelerde diizenli olarak vermek.

» Vezne ve ambarlarin kontrollni ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

» Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
surelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

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

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

» Muhasebe birimini yonetmek.
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» Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak
4. Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi

Asagida sayilan islemlere iliskin gorev ve yetkilerden muhasebe yetkilisince uygun
gorilenler yardimcilarina devredilebilir.

Gorevi:
a) Tahsilat ve tahsilatin muhasebelestirilmesi islemlerinde;

» Yapilan tahsilatin muhasebelestirilmesine iliskin muhasebe islem fisleri, gercek veya
tuzel kisiler veya kamu idarelerine mahsup alindisi yerine verilecek muhasebe islem fisi ya da
o0deme emri belgesi orneklerini tasdik etmek ve teslimat miizekkerelerini tutarina
bakilmaksizin imzalamak.

» Muhasebe yetkilisi mutemetleriyle ilgili olarak 2/6/1934 tarihli ve 2489 sayili Kefalet
Kanunu ile 31/12/2005 tarihli ve 26040 3 lncl Miukerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelikte yer alan hiikiimlere gore yerine getirilmesi gereken kontrol ve
denetim goérevine iliskin islemleri yapmak.

b) Odeme, iade, mahsup ve bunlarin muhasebelestirilmesi islemlerinde;

» Bakanlgin Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebliginde gbsterilen vergi ve sair
kesintiler distilmeden 6nceki tutara kadar olan 6deme emri belgesi veya muhasebe islem fisi
ile bunlarla ilgili cek ve gdnderme emirlerini imzalamak.

» Bir kisiye, ayni glinde birden fazla belge ile yapilacak 6demelerde, her bir belge igin
devredilen yetki siniri asiimamak kosuluyla, bu belgelerin toplam tutari icin diizenlenecek ¢ek
veya gonderme emirlerini imzalamak.

c) Diger islemlerde;

» Mevzuati geregi muhasebe birimlerine teslim edilen banka teminat mektubu veya
menkul degerlerin kayitlara alinmasi ile is veya islemin sonuglanmasi nedeniyle kismen veya
tamamen ilgilisine iadesine iliskin islemleri, Bakanligin Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda
Genel Tebliginde gosterilen limit dahilinde sonuglandirmak, bunlarla ilgili yazilari ve
muhasebelestirme belgelerini imzalamak.

» Kucuk ambarda bulunan degerli kagitlarin yetkili memurlara zimmetle verilmesi veya
satisi ile ilgili belgeleri imzalamak.

> Odenek hesaplarinin muhasebelestiriimesi icin diizenlenen muhasebelestirme
belgelerini tutarina bakilmaksizin imzalamak.

> Calisanlarin aylik bordrolarindan kesilerek 333-Emanetler Hesabi, 360-Odenecek Vergi
ve Fonlar Hesabi ile 361- Odenecek Sosyal Giivenlik Kesintileri Hesabina kaydedilen
tutarlardan ilgili yerlere yapilacak gondermeler icin diizenlenen muhasebelestirme belgelerini
tutarina bakilmaksizin imzalamak.
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5.  Tasinir Konsolide Goreuvlisi

Kamu idaresinin tasinir kayit yetkilisinden aldigi harcama birimi tasinir hesaplarini
konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve kurumun Ust ydnetici adina
hazirlamakla yukamlidurler.

Gorevi:

» Kamu idaresinin tasinir kayit yetkilisinden aldigi harcama birimi tasinir hesaplarini
konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak.

> Universite tasinir mal ydnetmeligi uygulamasi ve islemlerden sorumlu olmak.
> Universite tasinir kesin hesap cetvellerinin hazirlanmasindan sorumlu olmak.
> Universite Taginir ve Taginmaz mallarin konsolide edilmesinden sorumlu olmak.

» KBS, MYS, BKMYBS, TKYS ve diger programlarin sevk ve idare etmek ve harcama
birimlerine destek vermek.

» Sayistay Baskanligina yeni agilan birimleri, ambarlari ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisini
bildirmek.

» Yerine baktigl personelin gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

» Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymak ve amirler tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

6.  Tasinir Kontrol Yetkilisi

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek, Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelini imzalamak. Bu konularda harcama yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevi:

» Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

» Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

» Tasinir kontrol yetkilileri, dizenledikleri ve imzaladiklari belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

7.  Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama vyetkililerince, memuriyet veya calisma unvanina bagh kalmaksizin, tasinir
kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve
niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.

Gorevi:

» Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
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» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

» Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

» Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

» Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

» Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

» Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

» Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

» Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

» Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Gzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

» Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

» Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

» Tasinir kayit vyetkilileri, dizenledikleri ve imzaladiklari belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

8. Mutemetlik

Birimin maas, giyim yardimi, dogum yardimi, O6lim yardimi gibi mali haklarinin
ddenmesi ve aylik primlerin Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi, BES, icra, Nafaka vb. is ve
islemlerin takibini yapmak

Gorevi:
» Personelin maaslarini hazirlamak, maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak.

» Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak.

> Olim yardimi 6demeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak.
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» Yolluk 6demelerine iliskin evraklari hazirlamak, édemelerin zamaninda yapilmasini
saglamak.

» Diger sosyal haklara iliskin evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak.

» Birimin ihtiyaclari olan mal ve hizmet alim giderlerine ait evraklari hazirlamak.
> Personel ise giris/cikis, nakil vb. durumlarda bildirgeleri diizenlemek.
» Alaniile ilgili yazismalari yapmak.

» Personelin, Aile Durum Bildirimi ile Aile Yardim Bildirimi glincellenmesini saglamak.
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VIl. PERSONEL GOREV BiRiMi VE BiLGILERi

Midarlagi

SIRA NO ADI SOYADI UNVANI GOREVI ILETiSIM
1 Omer DUZEL Daire Bagkan! Daire Bagkani 0(326)-310-1300
2 Mehmet Ali OZER Sube Mdiirii Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama sube 0(326)-310-1303

Biitge ve Performans Program Sube MudiirlGgi

4 Ugur SARAR Sube Muduri i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirligi 0(326)-310-1304
5 Mahmut OZEN Sube Muduri Blitce ve Performans Program Sube MidurliGgi 0(326)-310-1302
Gulsen e Stratejik Planlama ve Y6netim Bilgi Sistemi Sube

6 GOZUKUCUK DEMIRAG sube Mudird Midarlaga 0(326)-310-1305
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube

7 Fatma CAN ACIK Sef Maduarliaga 0(326)-310-1312
i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirligii
Stratejik Planlama ve Yonetim Bilgi Sistemi Sube

8 Omer SAGLAMDEMIREL Sef Mudarlaga 0(326)-310-1313

11
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9 Turan Sezgi SAGIR Mali Hizmetler Uzman Mgh?sg.bve", Kesin Hesap ve Raporlama Sube 0(326)-310-1309
Yardimcisi Madurliaga
Muh Kesin H R I
10 | Tirkan TEMUR Ayniyat Sayman uhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube 0(326)-310-1317
Madurliaga
11 Asli GULTEKIN Programci i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube MudurlGgii 0(326)-310-1310
12 | Naime BAYSAL veri Hazirlama ve ic Kontrol ve ©n Mali Kontrol Sube Mudiirligi 0(326)-310-1316
Kontrol Isletmeni
Veri Hazirlama ve Biitce ve Performans Program Sube MudurliGgi
13 Mustafa SARSU : . Stratejik Planlama ve Yonetim Bilgi Sistemi Sube 0(326)-310-1315
Kontrol Isletmeni v e e
Madurliaga
Biitce ve Performans Program Sube MudurliGgi
14 Mehmet TECIMEN Hizmetli Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube 0(326)-310-1320
Mudarlaga

12
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VIIl. PERSONEL ADI SOYADI, UNVANI VE GOREVLERI

1. Omer DUZEL, Daire Baskani

Gorevi:
» Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin sevk ve idaresini yliritmek.
» Harcama yetkilisi gorevini yliriitmek.

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

2. Mehmet Ali OZER, Sube Miidiirii

Gorevi:
» Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurltginin sevk ve idaresini ylritmek.
» Muhasebe Yetkilisi gorevini yiritmek.
» Tasinir Konsolide Gorevlisi gorevini ylritmek.

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

3. Ugur SARAR, Sube Miidiirii
Gorevi:
> i¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Mudiirliigiiniin sevk ve idaresini yiiriitmek.

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

4. Mahmut OZEN, Sube Miidiirii
Gorevi:
» Bltce ve Performans Program Sube MuddrlGgiinin sevk ve idaresini yliratmek.
» Gergeklestirme Gorevlisi gorevini ylritmek.
» Birim 6zlik is ve islemlerinin sevk ve idaresini yuratmek.
» Tasinir Kontrol Yetkilisi gérevini yaratmek.

» Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmekle ylikiml{ ve gorevlerinin iyi ve dogru yiritilmesinden amirlerine
karsi sorumludurlar.

13
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5. Giilsen GOZUKUCUK DEMIRAG Sube Midiirii
Gorevi:

» Stratejik Planlama ve Yonetim Bilgi Sistemi Sube Mudurliginin sevk ve idaresini
yuritmek.

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

6. Fatma CAN ACIK, Sef
Gorevi:

» Muhasebe ve Kesin Hesap Sube Mudirliigi ile ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube
Mudurlagindn is ve islemlerini koordinasyonun saglanmak.

» Muhasebe ve Kesin Hesap Sube Mudirliigi ile ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube
Mudurlagindn is ve islemlerini yapmak ve yaptirmak.

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

7. Omer SAGLAMDEMIREL, Sef
Gorevi:

» Butce ve Performans Program Sube Mudurlugi ile Stratejik Planlama ve Yonetim Bilgi
Sistemi Sube MudurliGglnn is ve islemlerini koordinasyonun saglanmak.

» Butce ve Performans Program Sube Mudurlugi ile Stratejik Planlama ve Yonetim Bilgi
Sistemi Sube MudurliGglnn is ve islemlerini yapmak ve yaptirmak,

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

8. Turan Sezgi SAGIR, Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

Gorevi:
» Muhasebe ve Kesin Hesap Sube MudurlGginin is ve islemlerini yapmak.
> ic kontrol ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

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

9. Tiirkan TEMUR, Ayniyat Saymani
Gorevi:

» Muhasebe ve Kesin Hesap Sube MudurlGgiinin is ve islemlerini yapmak.

14
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» Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmekle yikimll ve gorevlerinin iyi ve dogru yiritilmesinden amirlerine
karsi sorumludurlar.

10. Asli GULTEKIN, Programci
Gorevi:
> ¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirligiiniin is ve islemlerini yapmak.

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

11. Naime BAYSAL, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
Gorevi:
> i¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Midiirliigiiniin is ve islemlerini yapmak.

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

12. Mustafa SARSU, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
Gorevi:

» Stratejik Planlama ve YoOnetim Bilgi Sistemi MudurlGgi ile Butce ve Performans
Program MudurlGgindn is ve islemlerini yapmak ve yaptirmak.

» Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmekle yikiml{ ve gorevlerinin iyi ve dogru yiritilmesinden amirlerine
karsi sorumludurlar.

13. Mehmet TECIMEN, Hizmetli
Gorevi:

» Bltce ve Performans Program MIudirlGaglu ile Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Madurligianiin is ve islemlerini yapmak ve yaptirmak.

» Tasinir Kayit Yeklisi gorevini yiritmek.
» Arsiv ve deponun diizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak,
» Gonderme Emri Belgesini ilgili bankaya gotirmek.

» Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmekle yikimli ve gorevlerinin iyi ve dogru yiritilmesinden amirlerine
karsi sorumludurlar.
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PERSONELIN iziNLi VE RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE VEKALET EDECEK PERSONEL

CIZELGESI

Birim yoneticisi izinli ve raporlu oldugunda, yerine ayni birimde gorev yapan personel
vekalet edecektir. Birim personelinden izinli ve raporlu oldugunda alt birimde birlikte calistig
personel yerine is ve islemleri yuritecektir. Yerine bakma ¢izelgesi asagida diizenlenmistir.

ADI SOYADI

YERINE VEKALET EDECEK PERSONEL

Omer DUZEL

Ugur SARAR, Mahmut OZEN, Mehmet Ali OZER,
Giilsen GOZUKUCUK DEMIRAG

Mehmet Ali OZER

Ugur SARAR, Mahmut OZEN, Giilsen GOZUKUGUK
DEMIRAG

Ugur SARAR

Mahmut OZEN, Mehmet Ali OZER, Giilsen
GOzUKUCUK DEMIRAG

Mahmut OZEN

Ugur SARAR, Mehmet Ali OZER, Giilsen
GOzZUKUCUK DEMIRAG

Giilsen GOZUKUCUK DEMIRAG

Ugur SARAR, Mahmut OZEN, Mehmet Ali OZER

Fatma CAN ACIK

Omer SAGLAMDEMIREL

Omer SAGLAMDEMIREL

Fatma CAN ACIK

Naime BAYSAL

Asli GULTEKIN

Asli GULTEKIN

Naime BAYSAL

Tirkan TEMUR

Turan Sezgi SAGIR

Turan Sezgi SAGIR

Tiarkan TEMUR

Mustafa SARSU

Mehmet TECIMEN

Mehmet TECIMEN

Mustafa SARSU
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