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GOREV TANIMI FORMU

BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRiM Biitce Planlama Subesi
IS UNVANI Coziimleyici, Siirekli Isci

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig

EMIR ALACAGI MAKAM | Daire Bagkani, Sube Miidiirii

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmin tahmini harcamalari
kalem kalem tespit edildikten sonra mali yili biitce teklifi

TEMEL GOREVLERI hazirlamak, hazirlanan bu biitge, Strateji Gelistirme Daire

Bagkanlig1 ile mutabakat saglandiktan sonra e-biitce sistemine
girig yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

A\

Baskanligimizca faaliyetleri yiiriitiilen harcama birimlerinin y1l igerisinde ihtiyag duydugu
Odenekleri tespit etmek,

Subenin goérev alanina giren konularda Daire Baskani tarafindan kendisine verilen
gorevleri yapmak ve yapilmasini saglamak,

Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada karsilagilan
sorunlarin ¢éziimiine yonelik ¢alismalarda bulunmak,

Kanunlar ve ikincil mevzuati takip etmek,

Baskanligimizin  faaliyetlerini  yiiriittigli harcama birimlerinin biitce tekliflerini
hazirlamak,

Odeneklerin  Maliye Bakanhiginca verilen Ayrmtili Harcama Programi cetveli
dogrultusunda harcamalarini saglamak,

Baskanligimizca Faaliyetleri yerine getirilen harcama birimlerinin ithtiya¢ duymast halinde,
ek odenek talebini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Iletmek,

Faaliyetleri Bagkanligimizca yiiriitiilen harcama birimlerinin 6denek takibini yapmak,

Harcama kalemleri arasinda ihtiyag duyulan aktarmalarin yazigma ve evraklarini
hazirlamak,

Resmi gazetede haziran ay1 i¢inde yayimlanan Bagbakanligin biitce ¢agrisina gore
Universitemiz biitgesinin Bagkanligimizca faaliyetleri ytiriitiilen harcama birimlerinin (cari
ve yatirim) biit¢e taslaklarinin hazirlanmasini saglamak,

Universitemizin Baskanhigimizca faaliyetleri yiiriitiilen harcama birimlerinin mali yili
icersinde gereksinim duyacag (cari ve yatirnm) ek odenek, ddenek aktarmasi, revize,
ayrintili  harcama programindaki degisiklik isteklerini Strateji  Gelistirme Daire
Bagkanligina iletmek,

Yatirim programinin uygulanmasi, makine-techizat ve bilgisayar alimlarina ait projelerin
detay programini hazirlayip birim bazinda dagilimin1 yapmak,

Baskanligimiz hizmet alimlarina iliskin hakedis 6demelerini gergeklestirmek,
Kamu Thale Kurumu ihale ilanlarinin yayimlanmasi i¢in ilan avanslarinm acilmast,
Devlet Malzeme Ofisinden yapilacak mal ve malzeme alimlari i¢in avans agilmasi,
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» Kamu ihale ilan bedellerinin 6denmesi,
» Yerel, ulusal ve resmi gazetelerde yayimlanacak ilan bedellerinin 6denmesi,

> Universitemiz Rektorliigii elektrik, su, dogalgaz, telefon ve internet hizmetine ait
faturalarin 6denmesi,

Y

Satin almas1 yapilip teslim alma siireci tamamlandiktan sonra taahhiit dosyalarin1 6deme
emri belgesine baglamak,

Hukuk Miisavirligi mahkeme masraflarina ait tim 6demelerin tahakkukunu yapmak,
Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Bagkanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

V.V VYV YV VY

Bagkanin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar i¢erisinde yapilan is ve islemlere iliskin
IS CIKTISI Yiiksekokul Miidiiriine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
v Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler
v Yazili ve sozlii talimatlar
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGIi KAYNAKLARI v Genel sekreterlik, Daire Baskanliklari, Bilgi islem
birimi, Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri,
Personel ve Yaz Isleri, Ayniyat ve tahakkuk birimi,

Bilginin sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil
ve gorsel yayin organlari, yliz yiize

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve yazi isleri,

gfg;ilggﬁgﬁsgm mlxla; tahakkuk ve ihtiyac duyulan diger yiiksekokul ve
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Biiro

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 / 13.00-17.00




