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Birimi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Şube Müdürü 

Sorumluluk Alanı Bütçe ve Performans Programı 

Üst Yöneticisi Daire Başkanı 

Yokluğunda Vekâlet Edecek 

Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri 

daire başkanı tarafından vekâlet etmesi uygun görülen personel 

tarafından yerine getirilecektir. 

Görevin/ĠĢin Kısa Tanımı 

 

Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin vizyonu, misyonu 

doğrultusunda tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla 

çalışmalar yapmak, planlamak, koordine etmek. İlgili Mevzuat çerçevesinde,  Üniversitenin bütçesinin 

hazırlanması, takibi ve uygulanmasının sağlanması; bütçe ile ilgili her türlü iş ve işlemin yerine getirilmesi. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 İdare bütçesini stratejik plan ve performans programına uygun olarak hazırlık ve uygulama 

çalışmalarını koordine etmek, 

 Mevzuatla belirlenecek bütçe ilke ve esasları çerçevesinde ayrıntılı finansman programını hazırlamak,  

 Bütçe işlemlerini (ödenek ekleme, ödenek aktarma, tenkis, revize) gerçekleştirmek ve bunların 

kayıtlarını tutmak, 

 Birim ödenek dağılımlarını yapmak ve aylık olarak ödenek gönderme belgesini hazırlamak, 

 İdarenin yatırım programının hazırlanmasını koordine etmek,  

 Kamu Yatırımları Bilgi Sistemi (Ka-Ya)’nin takibini yapmak, 

 Üniversitemizde bulunan diğer personellerin program bütçe sisteminden yetkilendirilmesini sağlamak, 

 Dönemsel yatırım raporlarını hazırlamak, 

 Yatırım Programı Uygulama sonuçlarını izlemek, raporlamak, 

 İdarenin mali iş ve işlemlerini diğer idareler nezdinde yürütmek ve sonuçlandırmak, 

 Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak, sorunları önleyici ve etkinliği artırıcı tedbirler üretmek, 

 Hazine nakit tablosunun hazırlanması, 

 4734 sayılı Kanunun 62/(ı) bendi gereğince; Üniversitemiz bütçelerine mal alımı, hizmet alımı ve 

yapım işlerine konan yıllık toplam ödenekleri üzerinden aynı Kanunun 21/f ve 22/d maddeleri 

kapsamında yaptıkları harcamalarının, toplam ödeneklerinin % 10 oranını aşıp aşmadıklarının takip 

edilmesi. 

 Faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek, 

 Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine 

gerekli bilgileri sağlamak, 

 Sorumluluğuna verilen işgücü ve diğer kaynakları gereği gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu 

sağlamak amacıyla gerekli nezaret ve denetim çalışmalarını yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikasına uygun şekilde yerine getirmek, 

 Şube Müdürü, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken Daire Başkanına karşı sorumludur. 
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TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
 

 

… / … / 2023 

 

 

 

…… …… 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanı 

 

… / … / 2023 

 

 

….. ….. 

ġube Müdürü 

 

 

REVĠZYON BĠLGĠLERĠ 

 

Revizyon 

Tarihi 
Revizyon Açıklaması 

22/09/2022 İlk yayın. 

20/12/2023 İş süreçlerindeki değişiklik. 

 


