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Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Üniversitemiz bütçe hazırlık ile uygulama iş ve işlem gerçekleştirmek. Bütçe uygulama sonuçlarına göre ilgili 

mevzuat hükümleri gereğince gerekli takip işlemlerini gerçekleştirmek ve Başkanlık Makamına sunulmak 

üzere bütçe gerçekleşme raporları üretmek; Stratejik plan çalışmalarındaki kapsamında iş ve işlemler; 

Üniversitemizin yasal düzenlemeler çerçevesinde hazırlamakla sorumlu olduğu raporların oluşturulması; 

Başkanlığımız personelinin özlük iş ve işlemlerinin gerçekleştirilmesi. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

A. GÖREV 

1. Üniversitemiz bütçe teklifi için 5018 sayılı Kanun’un 13. maddesinde yer alan ilkeler kapsamında; 

1.1. Üretilmesi gereken bütçe formları oluşturmak ve diğer harcama birimleri tarafından 

üretilmesi gereken formlar için koordinasyon sağlamak (Cari Bütçe), 

1.2. Yatırım programı için Üniversitemiz yatırım tekliflerinin hazırlanarak program bütçe (e-

bütçe) ve Kamu Yatırımları Bilgi Sistemi (Ka-Ya) üzerinden taleplerin oluşturulması 

yönünde birimler arasında koordinasyonu sağlamak (Yatırım Bütçesi). 

2. Bütçe hazırlık süreçlerinde “İdare Gerekçesi” nin oluşturulması noktasında; 

2.1. Sorumlu olduğumuz faaliyetler için gerekçelerin tespiti yapılarak sistemde ilgili alanlara 

giriş yapmak, 

2.2. Alt program hedefleri ile Stratejik Planımızda yer alan amaç ve hedeflerin eşleştirilmesi 

sağlamak ve hedeflere ulaşılabilmesi için stratejiler geliştirmek 

3. Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu ile onaylanan bütçenin kullanılabilmesi için; 

3.1. Kanun ile verilen bütçeyi gözden geçirerek birimlerin ihtiyaçlarına yönelik dağılım 

gerçekleştirerek, Ocak ayının ilk haftasında e-bütçe üzerinden onaylama işlemini 

gerçekleştirmek (Cari Bütçe), 

3.2. Yatırım Programının yayımlanmasını takiben proje ve ekonomik kod bazında Ka-Ya ile e-

bütçe sistemindeki tutarları uyumlaştırarak e-bütçe sisteminden onaylama işlemini 

gerçekleştirmek (Yatırım Bütçe), 

3.3. Ocak ayının ikinci haftasında Cumhurbaşkanlığı (Strateji ve Bütçe Başkanlığı) tarafından 

yayımlanan bütçe uygulama genelgesine istinaden faaliyet düzeyinde AFP teklifini 

oluşturmak, 

3.4. SBB tarafından onaylanan faaliyet düzeyindeki AFP’yi detay düzeyde birimlere dağılımını 

gerçekleştirerek, onaylamak. 

Birimi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Görev Tanımı Tebliğ edilen kişi ….. …. 

Sorumluluk Alanı 
Bütçe ve Performans Programı, İdari İşler, Stratejik Yönetim ve 

Planlama Şube Müdürlükleri 

Üst Yöneticisi Şube Müdürü, Daire Başkanı 

Bağlı Olduğu Şube Müdürü 
Bütçe ve Performans Programı; İdari İşler; Stratejik Yönetim ve 

Planlama Şube Müdürleri 

Yokluğunda İşin Devamlılığına 

ilişkin 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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4. Yıl içinde harcama birimlerinin taleplerine istinaden gerçekleştirilecek olan bütçe uygulama işlemleri 

kapsamında; 

4.1. Üst Yönetici Yetkisinde olan işlemler için Olur alınmasına ilişkin yazışmaları 

gerçekleştirmek, 

4.2. Cumhurbaşkanlığı Yetkisinde olan işlemler için Rektörlük Makamı Oluru alarak, 

Cumhurbaşkanlığı (Strateji ve Bütçe Başkanlığına) ile yazışmaları gerçekleştirmek, 

4.3. Ödeneklerin ekleme, aktarma veya birimler arası ödenek aktarılması suretiyle karşılanması 

işlemlerinin program bütçe sistemi üzerinden gerçekleştirmek 

4.4. Ödenekleştirilen tutarların sistem üzerinden ödenek gönderme işlemlerini gerçekleştirmek, 

4.5. Birimler arası ödenek aktarma suretiyle karşılanan ödenekler için ödenek düşülen birim 

için tenkis işlemlerini sistem üzerinden gerçekleştirmek, 

4.6. Ödenek karşılanma ve/veya sonucu ilgili harcama birimine üst yazı ile bildirmek. 

5. Bütçe uygulama sonuçları kapsamında; 

5.1. 4734 sayılı Kanunun 62/(ı) bendi gereğince mal alımı, hizmet alımı ve yapım işleri için 

%10 takibi ve kontrolü yapmak. 

5.2. %10 kontrolü kapsamındaki ihtiyaç ve taleplere ilişkin Kamu İhale Kurumu ile yazışmalar 

yapmak, 

5.3. Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu’nun “Mali hükümlere ilişkin kontroller” başlığı 

altında yer alan 03.03, 03.06, 03.07 ve 03.08 ekonomik kodlarına ilişkin kontrolleri 

gerçekleştirmek. 

6. Daire Başkanına sunulmak üzere haftalık olarak gerçekleşen; 

6.1. Gerçekleşen bütçe işlemlerine (likit ve gelir fazları ekleme, aktarma, yedekten aktarma) 

yönelik rapor hazırlayarak mevcut likit durumu ortaya koyan rapor üretmek, 

6.2. Tahakkuk eden hazine yardımı ve hazine yardımının tahsiline ilişkin rapor üretmek, 

6.3. Planlanan ve gerçekleşen gelir işlemleri için rapor üretmek, 

6.4. Gerçekleşen yatırım harcamalarını dört düzey gösterir rapor üretmek, 

6.5. Mevcut kısa vadeli borçlarımızı ve nakit durumumuzu gösterir rapor üretmek, 

6.6. Yukarıda maddelerde hazırlanan tüm raporları haftanın ilk iş günü Başkanlık Makamına 

sunmak. 

7. Her ay serbest kalan ödeneklerin ödenek gönderme işlemlerini gerçekleştirmek. 

8. Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Uygulama Tebliğleri kapsamında her ayın 5’ine kadar hazine 

yardımlarının kullanılabilir duruma gelebilmesi için geçen aylara ait bütçe gerçekleşmeleri ve ilgili 

aya ait gelir ve gider tahminlerini içeren Hazine Yardımı Talep Tablosunu hazırlayarak, 

Cumhurbaşkanlığı (Strateji ve Bütçe Başkanlığı)’na üst yazı ile göndermek. 

9. İkinci öğretim harç gelirlerde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile mutabakat sağlanması akabinde 

ödenekleştirme işlemlerini gerçekleştirerek ilgili harcama birimlerine bilgi vermek. 

10. Başkanlığımız iş ve işlemleri kapsamında bütçe ve performansa ilişkin harcama birimleri tarafından 

kullanılan otomasyon sistemleri kullanıcı işlemleri yetkilendirilmesini ve takibini yapmak. 

11. Üniversitemizin özlük ödemelere ilişkin ilgili Banka ile yapmış olduğu sözleşme gereği personel 

ödenek promosyon ödemeleri için Banka ile yazışmaları gerçekleştirmek. 

12. KAYSİS üzerinden DETSİS (İdari Birim Kimlik Kodu) birim adı açılması, kapatılması güncellenmesi 

vb. işlemleri gerçekleştirmek 

13. Stratejik Yönetim ve Planlama kapsamında; 

13.1. Üniversitemiz stratejik plan için hazırlık programları oluşturmak, 

13.2. Hazırlık çalışmaları kapsamında birimler arası koordinasyonu sağlamak, 
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13.3. Stratejik plan uygulama yılına ilişkin olarak izleme ve değerlendirme raporları 

oluşturmak. 

14. İdare faaliyet raporunun hazırlanması kapsamında; 

14.1. Üniversitemiz birimlerine; idare faaliyet raporu hazırlanmasına esas teşkil edecek olan 

birim faaliyet raporlarını hazırlamaları için Ocak ayının ilk haftasında yazı ile bildirimde 

bulunmak, 

14.2. İlgili yıla ait Stratejik Planımızda yer alan amaç ve hedeflerin gerçekleşme durumlarını 

takip ederek, sapma ve sapmaya ilişkin açıklamaları ortaya koyarak İdare Faaliyet 

Raporunda yer almasını sağlamak, 

14.3. İlgili yönetmelik ile usul ve esaslara dikkat ederek Üniversitemiz İdare Faaliyet Raporunu 

Şubat ayının sonuna kadar hazırlamak, 

14.4. Hazırlamış olduğumuz İdare Faaliyet Raporunu ilgili mevzuat gereğince Sayıştay 

Başkanlığına ve Strateji ve Bütçe Başkanlığına yazı ile göndermek ve Üniversitemiz web 

sitesinde yayımlanmasını sağlamak. 

15. Üniversitemiz Yatırım Programı İzleme ve Değerlendirme Raporunun hazırlanması kapsamında; 

15.1. Yatırım harcaması gerçekleştiren birimlerden veri toplamak için Mart ayının başlarında 

yazı ile bildirimde bulunmak, 

15.2. Toplamış olduğumuz veriler sonucunda gerekli kontrolleri gerçekleştirerek Yatırım 

Programı İzleme ve Değerlendirme Raporunu hazırlamak, 

15.3. Hazırlanan raporun Üniversitemiz web sitesinde yayımlanmasını sağlayarak, Hazine ve 

Maliye Bakanlığı, Sayıştay Başkanlığı ve Strateji Bütçe Başkanlığına yazı ile göndermek. 

16. Performans Programının hazırlanması kapsamında; 

16.1. Performans programı için tespit edilen performans göstergelerinin sorumlularını ve 

hesaplama yöntemlerini belirlemek, 

16.2. Üçer aylık periyotlar dahilinde sisteme giriş izni verilen göstergelerin birimler tarafından 

elde edilen veriler ışığında girişlerini tamamlamak, 

16.3. Sistem elde edilen tabloları esas alarak Üniversitemiz Performans Programı teklifini 

oluşturarak, Bütçe Teklifi ile birlikte TBMM ye göndermek, 

16.4. Bütçe kanunu sonrasında Performans Programının nihai halini Ocak ayı sonuna kadar 

hazırlamak, 

16.5. Performans Programının Üniversitemiz web sitesinde yayımlanmasını sağlayarak, 

Sayıştay Başkanlığı ile Strateji ve Bütçe Başkanlığına gönderilmesini sağlamak. 

17. İlk altı aylık bütçe gerçekleşmeleri ile ikinci altı aylık beklentilerin ortaya konulduğu Kurumsal Mali 

Durum ve Beklentiler Raporunun hazırlanmasını sağlamak. 

18. Valilik İl Planlama ve Koordinasyon Müdürlüğüne 3’er aylık dönemler halinde yatırım harcamalarına 

ilişkin formların hazırlanmasını koordine ederek, süresi içerisinde Valiliğe cevap vermek. 

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

destek vermek. 

20. Başkanlığımız birim faaliyet raporu ve Kalite Koordinatörlüğüne gönderilmek üzere Birim İç 

Değerlendirme Raporunu hazırlamak. 

21. Danışmanlık hizmeti sunma ve bilgilendirme yükümlülüğü kapsamında; Başkanlığımızdan görüş ve 

bilgi taleplerinin karşılanması için gerekli inceleme ve araştırma yaparak bilgilendirmeye yönelik 

görüş vermek. 

22. Başkanlığımız Bütçe ve Performans Programı, İdari İşler Şube Müdürlükleri ile Stratejik Yönetim ve 

Planlama Şube Müdürlüğü iş ve işlemleri kapsamında; 
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22.1. Daire Başkanlığına fonksiyonlarına yönelik Genel Evrak dışında gelen evrakları, ilgili 

Şube Müdürlüğüne havale etmek üzere Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden 

kayıtlara almak ve Daire Başkanına sunmak, 

22.2. Aylık olarak ya da belirli bir süreye bağlı olan ve ilgili birimlere gönderilmesi gereken 

sürekli nitelikli yazışmaların takip edilmesi ve tamamlanması iş ve işlemlerini yapmak,  

22.3. Başkanlığımız personelinin izin, rapor, mal bildirimi, aile yardım bildirimi vb. gibi kişiye 

özgü süreçlerin iş ve işlemlerini yapmak; personel izin formlarını hazırlamak, izin bitimi 

göreve başlamaları işlemek, imzalatmak; gerekli onay, bildirim, üst yazı vb. gibi süreçleri 

tamamlamak,  

22.4. Başkanlığımızda atama veya nakil yoluyla göreve başlayan personel ile görevden ayrılan 

personelin göreve başlanama ve ayrılış yazılarını yazmak. 

23. 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. 

24. Daire Başkanlığımız Şef, Şube Müdürü ya da Daire Başkanı tarafından yazılı ya da sözlü olarak 

kendine bildirilen/verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek.  

 

B. YETKİ 

25. 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 

26. 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.  

27. 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.   

28. Görev tanımı tebliğ edilen personel; 

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

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

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

içerisinde olmaktan, 

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

ilişkilerde kişisel çekişme içerisinde olmaksızın profesyonel yaklaşımla hareket etmekten, 

28.5. Üniversitenin ve Daire Başkanlığının imajını zedeleyecek veyahut kötü durumu 

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

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 

 

 

… / … / 2024 

 

 

 

…. …… 

Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 

… / … / 2024 

 

 

….. ….. 

Memur 

 

 

REVİZYON BİLGİLERİ 

 

Revizyon 

Tarihi 
Revizyon Açıklaması 

23.02.2024 İlk yayın. 

 

 


