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Baskanligin Gérevleri

Ulusal kalkinma strateji ve politikalar, yillik program ile hiikiimet programi ¢ergevesinde idarenin orta ve uzun
vadeli strateji ve politikalarini belilemek, amaclarini olusturmak tizere gerekli galismalarn yapmak.

idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek

ve yorumlamak.

idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi kapasite

arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.
Ydnetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.
idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiriitmek.

idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin

konsolide edilmesi calismalarini yuritmek.

izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans programina

uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek butce ilke ve esaslar ¢ercevesinde, ayrintii harcama programi hazirlamak ve

hizmet gereksinimleri dikkate alinarak édenegin ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak.

Bitce kayitlanini tutmak, bitge uygulama sonugclarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve bltce
kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil

islemlerini yaratmek.
Genel bltge kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiritmek.

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

hazirlamak.

idarenin miilkiyetinde veya kullanminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini

dizenlemek.

idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonugclarini izlemek ve yillik yatinm

degerlendirme raporunu hazirlamak.

idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuclandirmak.
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e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust ydneticiye ve harcama yetkililerine

gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
e On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

e ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda calismalar yapmak;
Ust yonetimin i¢ denetimine ydnelik islevinin etkinligini ve verimliligini artirmak icin gerekli hazirliklar

yapmak.

e Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

1.1.1. Baskanin Gérevieri
Baskan, yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin gerekli calismalan yapar ve

on mali kontrol faaliyetinin yiritilmesini saglar.

Universitede faaliyetlerin Mali Yénetim ve Kontrol Mevzuati ile diger mevzuata uygun olarak yiritildigiing,
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasini temin etmek Uzere i¢ kontrol stireglerinin
isletildigini, izlendigini ve gerekli tedbirlerin alinmasi igin dislince ve dnerilerinin zamaninda Rektdre raporlandigini

iceren beyanini diizenleyerek Universite idare Faaliyet Raporuna ekler.

Ayrica,
e Baskanligi yonetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve yetistiriimelerini

saglayacak calismalar yapar.

e Baskanlik birimlerinin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, suratli ve verimli bir sekilde sunulmasini

saglar.
e ic kontrol alaninda Rektér ve harcama yetkililerine danismanlik yapma ve bilgilendirme faaliyetini yiritir.

e ic kontrolin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlar ve

Rektoriin onayina sunar.

e Mali hizmetlerin saydam, planli, Universitenin amagclarini ve mevzuata uygun bir sekilde yiriitilmesi igin

gerekli 6nlemleri alir.

e ¢ denetciler tarafindan yapilan denetimler sonucunda diizenlenen raporlara iliskin olarak Rektér

tarafindan verilen goérevleri yerine getirir.
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1.1.2. Muhasebe Yetkilisinin Gorevieri

e Universite gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili ile giderlerin hak sahiplerine ddenmesine iliskin islemleri

yuritmek,

e Para ve parayla ifade edilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere veriimesi, gdnderilmesi ve

diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini ylritmek,

e Muhasebe hizmetlerinin yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara uygun, saydam

ve erisilebilir bir sekilde tutulmasina iliskin hizmetleri ylriitmek,
 Universite biitge kesin hesabini siiresinde ¢ikartmak,

e Tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, Genel Yonetim Muhasebe Yo&netmeligi hikimleri

cergevesinde tutulmasini saglamak,

e Harcama birimlerince hazirlanan harcama birimi tasinir yonetim hesabi cetvelinde goésterilen tutarlarin

muhasebe kayitlar ile uygunlugunu kontrol ederek onaylamak ve harcama yetkilisine géndermek,
e Mal yonetim dénemine iligkin icmalleri stiresinde hazirlatmak,

Ayrica 6deme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,
¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

d) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri,

kontrol etmekle yukumladur.

Muhasebe yetkilisi islemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder, denetime hazir bulundurur ve

Muhasebe-Kesin Hesap Subesinin is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak yuratilmesini saglar.

1.1.3.  Mali Hizmetler Uzmarninin Gérevieri

e 5018 sayih Kanun’un 60’'nci maddesinde sayilan gérevlere iliskin olarak kendilerine verilen is ve islemleri
yapmak,
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e 22.12.2005 tarihli ve 5436 sayill Kanun’un 15’inci maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine

verilen is ve islemleri yapmak,

e Kanun, tlizik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gérevlerden kendilerine verilen

diger is ve islemleri yapmak,
e Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goris ve énerilerini bildirmek,
e Gorev alanlarniyla ilgili arastirma, inceleme ve etlt yapmak ve bunlarn raporlamak,
e idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galigmalarina ve uygulamalarina katiimak,
e Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

e Uzman ve uzman yardimcilan kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak

zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar.

e Uzman ve uzman yardimcilari, mali hizmetler birimi disinda ¢alistinlamaz. Uzman ve uzman yardimcilarina

yonetmelikte belirtilen gbrevler disinda gérev verilemez.

e idarelerin, uzman ve uzman yardimcilarini mali hizmetler biriminin tim fonksiyonlarinda bilgi ve deneyim

elde etmelerini saglamak Uizere dengeli bir sekilde gbreviendirmeleri esastir.

# Sube sorumlulugu gorevi Ustlendigi durumda ayrica sorumlusu bulundugu subenin Sube Miduriine ait
gorevlerini yerine getirmek.

1.1.4. Sube Mddiriinin Gérevieri

e Sorumlu bulundugu subeye ait tim is ve iglemleri yuritmek ve sube personeli tarafindan yuritilmesini

saglamak,
e isin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin gerekli énlemleri almak.
e islemleri yiritiilmesi sirasinda sorunlari tespit ederek idareye ¢dziim énerilerinde bulunmak.
e Sube personeli ve diger subeler ile koordinasyonu saglamak.
e Idareye, yiritiilen hizmetlerle ilgili (yazil veya sézlii) rapor vermek.

e Idare tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1.1.5. Tasinir Konsolide Gorevilisinin Gorevleri

e Harcama birimlerinin tasinir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi tasinir hesap cetvellerini konsolide

ederek, Universitenin tasinir kesin hesabi cetveli ile taginir hesabi icmal cetvelini Rektér adina hazirlamak,
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e Tasinir Mal Yénetmeliginde gérev alanina giren is ve islemleri yapmak,

e Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini,

“Tasinmazlarnin Kaydina iliskin Yoénetmelik” hiikiimleri cercevesinde hazirlamak.

1.1.6. $Sefin Gorevieri

e Subeye ait tiim is ve islemlerin personel tarafindan yurGtilmesi slrecinde gézetim gorevini yiritmek.
e s akis siirecinin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin gerektiginde destek saglamak.
e islemleri yuritilmesi sirasinda sorunlar tespit ederek sube sorumlusuna ¢éziim dnerilerinde bulunmak.

o Sube personeli ve diger subeler ile koordinasyonu saglamak konusunda sube sorumlusuna yardimci

olmak.

e Idare tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1.2. Subeler ve Gorevleri

5018 sayil Kanun’un mali hizmetleri diizenleyen 60. maddesinin hikmi ile 2006/9972 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile ylrirlige konulan Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarn Hakkinda Ydnetmeligin 4.
maddesi  uyarinca  Baskanh@miz  alt  birimleri, Rektérlik  Makaminin 16.03.2006 tarih  ve
B.30.2.ANK.0.70.82.00/409 sayih olurlari ile Stratejik Yonetim ve Planlama Subesi, Biitce ve Performans Subesi,
Muhasebe-Kesin Hesap Subesi, ic Kontrol Subesi, Evrak ve Destek Hizmetleri Subesi; 09 Ocak 2009 tarih ve
B.30.2.ANK.0. 65.00.00.09/007 sayih olurlann ile Projeler Subesi ve 20 Nisan 2011 tarih ve
B.30.2.ANK.0.65.00.00.601-1/986 sayili olurlari ile Stratejik Destek ve AR-GE Subesinden olugmaktadir.

1.2.1. Bltge ve Performans Subesinin Gorevieri

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.
e Butceyi hazirlamak.

e Ayrnntilh finansman programini hazirlamak.

o Bltce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak.

e Odenek gdonderme belgesi diizenlemek.

o Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yuritmek.
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e Yatinm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatinm

degerlendirme raporunu hazirlamak.
o Bitge uygulama sonugclarini raporlamak, sorunlari énleyici ve etkililigi artirici tedbirler tGretmek.

e idari faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve

degerlendirmek.

o Verilen diger goérevleri yerine getirmek.

1.2.2. Strategfik Yonetim ve Planlama Subesinin Gérevieri
1. Stratejik ydnetim ve planiama fonksiyonu kapsaminda yiiritiilecek gérevieri sunlardir:

e Idarenin stratejik plan galismalarina yénelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin stratejik planlanma
surecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve

stratejik planlama g¢alismalarini koordine etmek.
e Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini ylriitmek.
e [dare faaliyet raporunu hazirlamak.
e idarenin misyonunun belirlenmesi calismalarini yiiriitmek.

e lIdarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek. Yeni hizmet

firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi dnleyen tehditlere tedbirler almak.

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

ve genel arastirmalar yapmak.
e Idarenin Ustiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.
e Idarenin gérev alaniyla ilgili aragtirma, gelistirme faaliyetlerini yiriitmek.

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

2. Performans ve Kalite di¢iitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda ylirdtiilecek gdrevien sunlardir:

e Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek.

e Idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek
ve yorumlamak.

3. Yénetmeliginde gbrev alarina giren diger is ve islemleri ydrdtmexk,
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4. Universitenin mdilkivetinde veya kullamminda bulunan tasinir ve taginmazlara iliskin icmal cetvellerini,
“Tasinmazlarin Kaydina lliskin Yonetmelik” hiikiimleri cercevesinde hazirlamak.
e idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite 6lgiitlerine uyumunu degerlendirerek (st

ybneticiye sunmak.
5 Yénetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda ydiritilecek gérevieri sunlardir:
o Yodnetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine getirmek.
e Ydnetim bilgi sisteminin gelistiriimesi ¢calismalarini ytritmek.

o |statistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

1.2.3. Muhasebe - Kesin Hesap Subesinin Gérevleri

¢ Muhasebe hizmetlerini ylritmek.

o Bitce kesin hesabini hazirlamak.

e Mal yonetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.
o Mali istatistikleri hazirlamak.

o Verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.2.4. ¢ Kontrol Subesinin Gérevieri

e ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlanin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calismalar yapmak.
e Idarenin gérev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak.

e On mali kontrol gérevini yiriitmek.

¢ Amaglar ile sonuclar arasindaki farkhhg: giderici ve etkililigi arttinci tedbirler dnermek.

o Verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.2.5. Evrak ve Destek Hizmetleri Subesinin Gérevieri

o Baskanlga gelen evraklarn kayda aldiktan sonra subelere intikalini bekletiimeksizin saglamak.
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e Baskanlik ve subelerden gelen evraki giden evrak defterine kaydini sagladiktan sonra bekletiimeksizin

géndermek.
e Baskanlik ve subelere gelen ve giden evraki siniflandirarak standart dosya planina gére dosyalamak.
o Baskanlik ve subelerinin tim gelen ve giden evraklarini arsiv sistemine gére korumak.

e Subelerde kullanilan ve elektronik ortamda diizenlenen ciktilan sayfa numarasi vermek ve ilgili subeye

imzalatmak suretiyle agilacak dosyalarda muhafaza etmek.

o Verilen diger goérevleri yerine getirmek.
1.2.6. Projeler Subesinin Gérevieri
e Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu Destekli Projeler (TUBITAK),

¢ Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP),
e Bilim Sanayi ve Teknoloji Bakanligi Destekli Projeler (SANTEZ),
e Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) Destekli Proje (FARABI),

e Avrupa Birligi Hibeleri ve Uluslararasi Kuruluglarin Kaynaklarindan Universitemize Aktarilan Hibeler
kapsaminda proje baslatimasi, ©6zel hesap takibi, belgelerin incelenmesi, raporlanmasi ve

sonuglandinimasi gibi muhasebe ve mali islemlerin gergeklestiriimesini saglamak.

1.2.7. Stratefik Destek ve Ar-Ge Subesinin Gérevieri

¢ Mali hizmetler konusunda egitim ihtiyacinin tespiti konularinda ar-ge calismalari yapmak ve sonuglarini

rapor halinde sunmak.
¢ Planlanan egitim faaliyetlerinde egitici olarak verilen gorevleri yerine getirmek.

e Idarenin gorev alanina giren hizmetleri etkileyen dis faktorleri belilemek, incelemek ve etkilerini

raporlamak.

o Ust politika belgeleri dogrultusunda yeni hizmet firsatlarini belirleyerek, degerlendirme ve éneri raporunu

sunmak.
o Kurum igi kapasite arastirmasi yaparak éneri raporunu sunmak.
o Hizmetlerde etkililigi ve verimliligi 6nleyen tehditlere karsi tedbir énerilerini rapor halinde sunmak.
o Mali istatistiklere iliskin verileri analiz etmek, raporlamak ve sonuglarini yayimlamak.

e idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite élcitleri gelistirmeye yénelik arastirma

yapmak ve oénerilerini rapor halinde sunmak.
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e Mali hizmetlerin gelistiriimesi ve performansila ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek, yorumlamak ve

rapor halinde sunmak.

e Biitce uygulama sonugclarini tger aylik donemler halinde performans programi ile iligkilendirerek analiz

etmek ve etkililigi artinci dnerilerini rapor halinde sunmak.
e ¢ kontrol sistemini gelistirmeye yonelik arastirma yapmak ve onerilerini rapor halinde sunmak.

e idarenin planlanan amaglar ile sonuclan arasindaki farkliigi giderici ve etkililigi arttinici énerilerini rapor

halinde sunmak.
e Mevcut uygulamalan, mevzuat ve iyi uygulama 6rneklerini inceleyerek énerilerini Daire Baskanina sunmak.

o Universitemiz mali kapasitesini arttirmaya yénelik yurt ici ve yurt disi finansman kaynaklarini arastirmak,

analiz etmek ve Onerilerini rapor halinde sunmak.

« Universitemiz biinyesinde yiiriitilecek projeler kapsaminda idare ve insan giiclii kapasitesi de géz 6niinde

bulundurularak tam maliyetlendirmeye iliskin ar-ge ¢alismasi yapmak ve sonucunu rapor halinde sunmak.
e Daire Baskani tarafindan verilen danisma niteligine haiz gorevleri yerine getirmek.

e Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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