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Görevin/ĠĢin Kısa Tanımı 

Üniversitemizdeki İç Kontrol sisteminin geliştirilmesi sağlamak; Ön Mali kontrol kapsamında yapılacak olan 

iş ve işlemleri gerçekleştirmek; Danışmanlık hizmeti fonksiyonunu gerçekleştirmek. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

A. GÖREV 

 

1. Ön Mali Kontrol kapsamında; 

1.1. İlgili mevzuat çerçevesinde parasal limitler dahilinde mal, hizmet ve yapım işleri ihale 

dosyalarını ön mali kontrol işlemlerine tabi tutmak, 

1.2. Üniversitemizde yeni göreve başlayacak sözleşmeli personelin ve sözleşmeler devam eden 

personelin sözleşmelerini ön mali kontrol işlemlerine tabi tutmak, 

1.3. Personel Daire Başkanlığından alınan veriler ve talebi üzerine 657 sayılı kanuna tabi 

personellere ödenecek yan ödeme cetvellerinin ön mali kontrol işlemlerini 

gerçekleştirmek. 

1.4. 2024 yılı başından itibaren uygulanması planlanan ön mali kontrol sürecinin sistem 

(BKMYBS) üzerinden gerçekleştirilmesini sağlamak. 

2. Üniversitemizde gerçekleştirilecek İç Kontrol faaliyetleri kapsamında; 

2.1. İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile İç Kontrol Eylem Planı Hazırlama Grubu 

çalışmalarında destek faaliyetlerini yürütmek, 

2.2. İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı güncelleme çalışmalarını yürütmek, 

2.3. Üniversitemiz genelinde iç kontrol standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi 

konularında çalışmalar yapmak, 

2.4. İç kontrol faaliyetlerinin idare anlamında izlenilmesi kapsamındaki destek hizmetleri 

yerine getirmek, 

2.5. İç kontrol faaliyetleri kapsamında Üniversitemiz birimlerine rehberlik ve danışmanlık 

görevini yerine getirmek, 

2.6. Haziran ayı sonun da ve her yıl sonunda Eylem Planı kapsamında Üniversitemiz İç 

Kontrol çalışmalarına yönelik izleme ve değerlendirme raporunun hazırlanması sağlamak. 

3. Başkanlığımıza ait eylem planında yer alan faaliyetleri gerçekleştirmek ve gerçekleştirmek için 

işbirliği içerisinde olmak. 

4. Üniversitemiz Risk Strateji Belgesi kapsamında; 

4.1. Risk tespit ve oylama formlarının birimler tarafından oluşturulmasına rehberlik etmek. 

4.2. Yıl sonunda risk konsolide raporunun hazırlanarak Üniversitemiz web sitesinde 

Birimi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Görev Tanımı Tebliğ edilen kiĢi …. ….. 

Sorumluluk Alanı İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

Üst Yöneticisi Şube Müdürü, Daire Başkanı 

Bağlı Olduğu ġube Müdürü İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol Şube Müdürlüğü 

Yokluğunda ĠĢin Devamlılığına 

iliĢkin uygulama 

Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda,  görev tanımı 

kapsamında ki iş ve işlemlerin aşağıda belirtilen kişi tarafından yerine 

getirilmesi esas olup; mevcut durum dikkate alınarak bağlı olduğu şube 

müdürü ve/veya daire başkanı tarafından görevi yürütmek 

görevlendirilen personel tarafından yerine getirilecektir. 

Yokluğunda Görevi üstelenecek …. …. 
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yayımlanmasını sağlamak. 

5. Yönetim bilgi sisteminin Üniversitemizde kurulması ve geliştirilmesi için gerekli çalışmaları yaparak 

destek vermek. 

6. Yukarıda yer verilen iş ve işlemlerinin tamamında Üniversitemiz ve Daire Başkanlığımız standart 

formları ya da Kalite Politikası kapsamında yürürlüğe konulan form/çizelge/süreç akış şeması vb. 

gibi düzenlemeleri esas alarak süreçleri gerçekleştirmek.  

7. Daire Başkanlığımız Şube Müdürü ya da Daire Başkanı tarafından yazılı ya da sözlü olarak kendine 

bildirilen/verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek. 

B. YETKĠ 

8. Görev kapsamında gerçekleştirilen iş ve işlemlere yönelik iade, reddetme, düzeltme isteme, eksik 

tamamlatma, kanıtlayıcı belgeleri tamamlatma vb. gibi geri bildirim gerektiren hususlarda ilgili 

birimlerde eşiti unvana sahip ya da bir üst derece yönetim kademesinde bulunanlarla Başkanlık adına 

irtibata geçerek işlemleri tamamlama ve yine görev kapsamında bulunan hususlarda sonucu hüküm 

doğurmayacak şekilde bilgilendirme ve cevap verme yetkisini kullanır. Bilgilendirme ve verilen 

cevaplara ilişkin aynı anda Şube Müdürünü bilgilendirir. 

C. SORUMLULUK 

9. İşbu Görev Tanımı kapsamında yer alan tüm işlemlere ilişkin süreçlerin meri mevzuat hükümlerine 

uygun olarak yürütülmesinden; iş ve işlemlerin zamanında ve yasal süreler kapsamında 

gerçekleştirilmesinden; süreçlerin yürütülmesinde ortaya çıkan eksik veyahut aksaklıkların 

gecikmeksizin sıralı amirlerine bildirilerek gerekli tedbirlerin alınmasından bağlı olduğu Şube 

Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.  

10. Genel çerçeveleri çizilmiş olan yukarıdaki iş ve işlemler yönünden, işbu görev tanımında yer 

verilmemiş/verilememiş tüm süreçlerin ilgili mevzuat kapsamında bütüncül bir bakış açısı ile 

yürütülmesi ve tamamlanmasından ayrıca sorumludur.   

11. Görev tanımı tebliğ edilen personel; 

11.1. Mesai saatleri içerisinde ilgili mevzuatlar çerçevesinde hiyerarşik düzene uymaktan, 

11.2. Amirleri ve çalışma arkadaşları ile uyum içeresinde görev bilinci ile hareket etmekten, 

11.3. Genel kabul görmüş görgü ve nezaket kurallarına bağlı şekilde iletişime açık ve iletişim 

içerisinde olmaktan, 

11.4. Etkileşim içerisinde bulunduğu kurum içi ya da dışı tüm kişi ve kuruluşlar/kurumlarla 

ilişkilerde kişisel çekişme içerisinde olmaksızın profesyonel yaklaşımla hareket 

etmekten, 

11.5. Üniversitenin ve Daire Başkanlığının imajını zedeleyecek veyahut kötü durumu 

düşürebilecek her türlü tutum ve davranıştan kaçınmaktan, kişisel olarak sorumludur. 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
 

 

… / … / 2023 

 

 

 

…. …. 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanı 

 

… / … / 2023 

 

 

…. ….. 

Mali Hizmetler Uzmanı 
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REVĠZYON BĠLGĠLERĠ 

 

Revizyon 

Tarihi 
Revizyon Açıklaması 

22/09/2022 İlk yayın. 

18/05/2023 Personel nakil atama nedeniyle kişiye özgü görev tanımlarının hazırlanması. 

20/12/2023 Personel hareketliliği ve görev değişikliği. 

 

 


