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Birimi

Gorev Tanimi Teblig edilen kisi

Sorumluluk Alam

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Biitce ve Performans Program, Idari Isler, Stratejik Yonetim ve
Planlama Sube Midiirliikleri

Ust Yoneticisi Sube Miidiirii, Daire Baskani

Bagh Oldugu Sube Miidiirii

Yoklugunda isin Devamlihgina
iliskin uygulama

Biitce ve Performans Programi; Idari Isler; Stratejik Yonetim ve
Planlama Sube Miidiirleri

Herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda, gérev tanimi
kapsaminda ki is ve iglemlerin asagida belirtilen kisi tarafindan yerine
getirilmesi esas olup; mevcut durum dikkate alinarak bagli oldugu sube
midirii  ve/veya daire baskani tarafindan gorevi yiiriitmek
gorevlendirilen personel tarafindan yerine getirilecektir.

Yoklugunda Gdorevi iistelenecek ... ....

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Universitemiz biitce hazirlik ile uygulama is ve islem gergeklestirmek. Biitce uygulama sonuglarma gore ilgili
mevzuat hiikiimleri geregince gerekli takip islemlerini gerceklestirmek ve Baskanlik Makamina sunulmak

lizere biite gerceklesme raporlart iiretmek; Stratejik plan ¢aligmalarindaki kapsaminda is ve islemler;
Universitemizin yasal diizenlemeler gercevesinde hazirlamakla sorumlu oldugu raporlarin olusturulmast;
Bagkanligimiz personelinin 6zliik is ve islemlerinin gergeklestirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
A. GOREV

Universitemiz biitge teklifi i¢in 5018 say1li Kanun’un 13. maddesinde yer alan ilkeler kapsaminda;

1.1. Uretilmesi gereken biitge formlarim kontrol etmek ve diger harcama birimleri tarafindan
iiretilmesi gereken formlar i¢in koordinasyon saglamak (Cari Biitce),

1.2. Yatirim programu i¢in Universitemiz yatirim tekliflerinin hazirlanarak program biitce (e-
biitce) ve Kamu Yatirimlar Bilgi Sistemi (Ka-Ya) iizerinden taleplerin olusturulmast
yoniinde birimler arasinda koordinasyonu ve kontrolii saglamak (Yatirim Biitgesi).

Biitce hazirlik siireclerinde “idare Gerekgesi” nin olusturulmasi noktasinda;

2.1.Sorumlu oldugumuz faaliyetler i¢in gerekgelerin tespiti yapilarak sistemde ilgili alanlara
yapilan girisleri kontrol etmek,

2.2. Alt program hedefleri ile Stratejik Planimizda yer alan amag¢ ve hedeflerin i¢in saglanan
eslestirilmelerin kontrol etmek ve hedeflere ulasilabilmesi i¢in stratejiler gelistirilmesini
saglamak

Y1l Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ile onaylanan biitgenin kullanilabilmesi igin;

3.1.Kanun ile verilen biitgeyi gézden gegirerek birimlerin ihtiyaglarina yonelik dagilim
gerceklestirerek, Ocak aynm ilk haftasinda e-biit¢e lizerinden onaylama oncesi gerekli
kontrolleri ger¢eklesmtirmek (Cari Biitge),

3.2. Yatirim Programinin yayimlanmasini takiben proje ve ekonomik kod bazinda Ka-Ya ile e-
biitce sistemindeki tutarlar1 uyumlagtirilmasini ve e-biitce sisteminden onaylama Oncesi
kontrol gerceklestirmek(Yatirim Biitce),

3.3. Ocak ayinin ikinci haftasinda Cumhurbaskanligi (Strateji ve Biitce Baskanligi) tarafindan
yaymmlanan biitce uygulama genelgesine istinaden faaliyet diizeyinde olusturulan AFP
teklifini kontrol etmek,

3.4. SBB tarafindan onaylanan faaliyet diizeyindeki AFP’yi detay diizeyde birimlere dagilimini
kontrol etmek.
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4. Yil iginde harcama birimlerinin taleplerine istinaden gergeklestirilecek olan biit¢e uygulama iglemleri
kapsaminda;

4.1.Ust Yénetici Yetkisinde olan islemler igin Olur alinmasina iligkin yazismalar1 kontrol
etmek,

4.2. Cumhurbagkanlign Yetkisinde olan islemler igin Rektorlik Makami Oluru alinarak,
Cumhurbagkanlig1 (Strateji ve Biitce Bagkanligina) ile yazismalar1 gerceklestirilmesini
iligkin kontrolii saglamak,

4.3. Odeneklerin ekleme, aktarma veya birimler aras1 5denek aktarilmasi suretiyle karsilanmasi
islemlerinin program biitce sistemi tlizerinden gergeklestirilmesine yonelik kontrolii
saglamak,

4.4.Odeneklestirilen  tutarlarin  sistem  iizerinden &denek gdnderme  islemlerini
gerceklestirilmesine iliskin kontrolii saglamak,

4.5. Birimler aras1 6denek aktarma suretiyle karsilanan 6denekler icin 6denek diisiilen birim
i¢in tenkis iglemlerinin kontroliinii,

4.6.Odenek karsilanma ve/veya sonucu ilgili harcama birimine {ist yaz1 ile bildirilmesini
saglamak.

5. Biit¢e uygulama sonuglar1 kapsaminda;

5.1.4734 sayili Kanunun 62/(1) bendi geregince mal alimi, hizmet alimi ve yapim isleri i¢in
%10 takibi yapilmasini saglamak ve kontrolii etmek,

5.2. %10 kontrolii kapsamindaki ihtiyag ve taleplere iliskin Kamu Thale Kurumu ile yazismalar1
koordinasyonunu saglamak,

5.3. Y1l Merkezi Yonetim Biitge Kanunu’nun “Mali hiikiimlere iliskin kontroller” basghigi
altinda yer alan 03.03, 03.06, 03.07 ve 03.08 ekonomik kodlarina iliskin kontrollerin
gergeklestirilmesini saglamak.

6. Daire Bagkanina sunulmak {izere haftalik olarak gergeklesen;

6.1. Gergeklesen biitce islemlerine (likit ve gelir fazlasi ekleme, aktarma, yedekten aktarma)
yonelik rapor hazirlayarak mevcut likit durumu ortaya koyan raporlar1 kontrol etmek,

6.2. Tahakkuk eden hazine yardimi ve hazine yardiminin tahsiline iligkin raporlarin kontroliinii
saglamak,

6.3. Planlanan ve gergeklesen gelir islemleri icin iiretilen raporlar1 kontrol etmek,

6.4. Gergeklesen yatirim harcamalarimi dort diizey gosterir iiretilen raporlar1 kontrol etmek,

6.5. Mevcut kisa vadeli borglarimizi ve nakit durumumuzu gosterir raporlar1 kontrol etmek,

6.6. Yukarida maddelerde hazirlanan tiim raporlar1 haftanin ilk is giinii Bagkanlik Makamina
sunulmasini saglamak.

7. Her ay serbest kalan 6deneklerin 6denek gonderme islemlerini kontrol etmek.

8. Yili Merkezi Yonetim Biitce Uygulama Tebligleri kapsaminda her aymn 5’ine kadar hazine
yardimlariin kullanilabilir duruma gelebilmesi igin gecen aylara ait biitge gerceklesmeleri ve ilgili
aya ait gelir ve gider tahminlerini igerecek sekilde hazirlanan Hazine Yardimi Talep Tablosunu kontrol
etmek, Cumhurbaskanligi (Strateji ve Biitge Bagkanligi)’na iist yazi ile gonderilmesini saglamak.

9. lkinci 6gretim harg gelirlerde Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile mutabakat saglanmasi akabinde
odeneklestirme igslemlerini kontrol etmek ve ilgili harcama birimlerine bilgi verilmesini saglamak.

10. Baskanligimiz is ve islemleri kapsaminda biit¢ce ve performansa iliskin harcama birimleri tarafindan
kullanilan otomasyon sistemleri kullanici islemleri yetkilendirilmesini saglamak ve takibini yapmak,
kontrol etmek.
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11. Universitemizin &zliik 6demelere iliskin ilgili Banka ile yapmis oldugu sézlesme geregi personel
promosyon Odemeleri igin hazirlanan verileri kontrol etmek ve Banka ile yazigsmalar
gergeklestirilesini saglamak.

12. KAYSIS iizerinden DETSIS (Idari Birim Kimlik Kodu) birim ad1 agilmasi, kapatilmas: giincellenmesi
vb. gerceklestirilen islemleri kontrol etmek

13. Stratejik Yonetim ve Planlama kapsaminda;

13.1. Universitemiz stratejik plan i¢in hazirlik programlar1 olusturmasini saglamak,

13.2. Hazirlik ¢calismalar1 kapsaminda birimler arasi koordinasyonu saglamak,

13.3. Stratejik plan uygulama yilina iligkin olarak izleme ve degerlendirme sonucu olusturulan
raporlar1 kontrol etmek.

14. idare faaliyet raporunun hazirlanmasi kapsaminda;

14.1. Universitemiz birimlerine; idare faaliyet raporu hazirlanmasina esas teskil edecek olan
birim faaliyet raporlarini hazirlamalar1 i¢in Ocak ayinin ilk haftasinda yazi ile bildirimde
bulunulmasini saglamak,

14.2. 1lgili yila ait Stratejik Planimizda yer alan amag ve hedeflerin gerceklesme durumlarin
takip ederek, sapma ve sapmaya iliskin agiklamalari ortaya koyarak idare Faaliyet
Raporunda yer almasini saglamak,

14.3. 1lgili yonetmelik ile usul ve esaslara dikkat ederek Universitemiz Idare Faaliyet Raporunu
Subat aymin sonuna kadar hazirlamasii saglamak ile hazirlana taslak raporu kontrol
etmek,

14.4. Hazirlamis oldugumuz idare Faaliyet Raporunu ilgili mevzuat geregince Sayistay
Baskanligina ve Strateji ve Biitce Baskanligina yazi ile génderilmesini ve Universitemiz
web sitesinde yayimlanmasini saglamak.

15. Universitemiz Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi kapsaminda;

15.1. Yatirim harcamasi gerceklestiren birimlerden veri toplamak i¢in Mart ayinin baslarinda
yazi ile bildirimde bulunulmasini saglamak,

15.2. Toplamig oldugumuz veriler sonucunda gerekli kontrolleri gerceklestirerek Yatirim
Programi izleme ve Degerlendirme Raporunu hazirlanmasini saglamak,

15.3. Hazirlanan raporun Universitemiz web sitesinde yayimlanmasini saglayarak, Hazine ve
Maliye Bakanligi, Sayistay Baskanligi ve Strateji Biitce Bagkanlifina yazi ile
gonderilmesini saglamak.

16. Performans Programinin hazirlanmasi kapsaminda;

16.1. Performans programi igin tespit edilen performans gostergelerinin sorumlularini ve
hesaplama yontemlerini belirlenmesini saglamak,

16.2. Uger aylik periyotlar dahilinde sisteme giris izni verilen gdstergelerin birimler tarafindan
elde edilen veriler 1s181nda girislerini tamamlanmasini saglamak,

16.3. Sistem elde edilen tablolar1 esas alarak Universitemiz Performans Programi olusturulan
teklifi kontrol etmek, Biitce Teklifi ile birlikte TBMM’ye gonderimini saglamak,

16.4. Biitce kanunu sonrasinda Performans Programinin nihai halini Ocak ay1 sonuna kadar
hazirlanmasini saglamak,

16.5. Performans Programmin Universitemiz web sitesinde yayimlanmasmi saglayarak,
Sayistay Baskanligi ile Strateji ve Biitce Baskanligina génderilmesini saglamak.

17. Ik alt:1 aylik biitce gergeklesmeleri ile ikinci alt1 aylik beklentilerin ortaya konuldugu Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler Raporunun kontroliinii saglamak.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Valilik il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiine 3’er aylik donemler halinde yatirim harcamalarina
iliskin formlarin hazirlanmasim1 koordine ederek, siiresi igerisinde Valilige cevap verilmesini
saglamak.

Yénetim bilgi sisteminin Universitemizde kurulmasi ve gelistirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yaparak
destek vermek.

Baskanhigimiz birim faaliyet raporu ve Kalite Koordinatdrliigiine gonderilmek {izere Birim i¢
Degerlendirme Raporunu hazirlanmasini saglamak.

Danigmanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii kapsaminda; Baskanligimizdan goriis ve
bilgi taleplerinin karsilanmasi i¢in gerekli inceleme ve arastirma yaparak bilgilendirmeye yonelik
gorilis vermek.

Baskanligimiz Biit¢e ve Performans Programu, Idari Isler Sube Miidiirliikleri ile Stratejik Yénetim ve
Planlama Sube Miidiirliigii is ve islemleri kapsaminda;

22.1. Daire Bagkanligina fonksiyonlarina yonelik Genel Evrak disinda gelen evraklari, ilgili
Sube Miidiirliigiine havale etmek iizere Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden
kayitlara alinmasini ve Daire Bagkanina sunulmasini saglamak,

22.2. Aylik olarak ya da belirli bir siireye bagl olan ve ilgili birimlere gonderilmesi gereken
stirekli nitelikli yazigsmalarin takip edilmesi ve tamamlanmasi gerekli is ve iglemlerini
kontrol etmek,

22.3. Baskanligimiz personelinin izin, rapor, mal bildirimi, aile yardim bildirimi vb. gibi kisiye
Ozgi siireglerin is ve islemlerini takip etmek; personel izin formlarini hazirlanmasini, izin
bitimi goreve baslamalari islenmesini, imzalatilmasini1 saglamak; gerekli onay, bildirim,
iist yaz1 vb. gibi stiregleri takip etmek,

22.4. Baskanligimizda atama veya nakil yoluyla géreve baslayan personel ile gérevden ayrilan
personelin goreve baslama ve ayrilis yazilan yazilarini kontrol etmek.

Yukarida yer verilen is ve islemlerinin tamaminda Universitemiz ve Daire Baskanligimiz standart
formlar1 ya da Kalite Politikasi kapsaminda yiiriirliige konulan form/¢izelge/siire¢ akis semasi vb. gibi
diizenlemeleri esas alarak siiregleri gergeklestirmek.

Daire Bagkanligimiz Sube Miidiirii ya da Daire Baskani tarafindan yazili ya da s6zlii olarak kendine
bildirilen/verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

B. YETKI

Gorev kapsaminda gerceklestirilen is ve islemlere yonelik iade, reddetme, diizeltme isteme, eksik
tamamlatma, kanitlayici belgeleri tamamlatma vb. gibi geri bildirim gerektiren hususlarda ilgili
birimlerde esiti unvana sahip ya da bir iist derece yonetim kademesinde bulunanlarla Baskanlik adina
irtibata gegerek islemleri tamamlama ve yine gorev kapsaminda bulunan hususlarda sonucu hiikiim
dogurmayacak sekilde bilgilendirme ve cevap verme yetkisini kullanir. Bilgilendirme ve verilen
cevaplara iligkin ayni anda Sube Miidiirtinii bilgilendirir.

C. SORUMLULUK

Isbu Gérev Taminu kapsaminda yer alan tiim islemlere iliskin siireclerin meri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitilmesinden; is ve islemlerin zamaninda ve yasal siireler kapsaminda
gergeklestirilmesinden; siireglerin  yiiriitilmesinde ortaya ¢ikan eksik veyahut aksakliklarin
gecikmeksizin sirali amirlerine bildirilerek gerekli tedbirlerin alinmasindan bagli oldugu Sube Miidiirii
ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
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27. Genel cgergeveleri ¢izilmis olan yukaridaki is ve islemler yoniinden, isbu goérev taniminda yer
verilmemis/verilememis tiim siireglerin ilgili mevzuat kapsaminda biitiinciil bir bakis agist ile
yiiriitiilmesi ve tamamlanmasindan ayrica sorumludur.

28. Gorev tanimi teblig edilen personel;

28.1. Mesai saatleri icerisinde ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde hiyerarsik diizene uymaktan,

28.2. Amirleri ve ¢caligma arkadaglari ile uyum igeresinde gorev bilinci ile hareket etmekten,

28.3. Genel kabul gormiis gorgii ve nezaket kurallarina baglh sekilde iletisime agik ve iletisim
igerisinde olmaktan,

28.4. Etkilesim igerisinde bulundugu kurum igi ya da dis1 tiim kisi ve kuruluslar/kurumlarla
iligkilerde kisisel ¢ekisme icerisinde olmaksizin profesyonel yaklasimla hareket etmekten,

28.5. Universitenin ve Daire Baskanliginin imajin1 zedeleyecek veyahut koti durumu
diisiirebilecek her tiirlii tutum ve davranistan kaginmaktan, kisisel olarak sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
veo /0 12024

eee /00 12024
Sef Strateji Gelistirme Daire Baskam
REVIZYON BILGILERI
RNl Revizyon Aciklamas
Tarihi vizyon Al !

22/09/2022 Ik yaymn.
18/05/2023 Personel nakil atama nedeniyle kisiye 6zgii gorev tanimlarinin hazirlanmasi.
20/12/2023 Personel hareketliligi ve gorev degisikligi.

23.02.2024 Personel Hareketliligi



