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Strateji Gelistirme Birimlerinin goérevleri 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol
Kanununun 60’inci maddesi, 5436 sayili Kanunun 15' inci maddesi ile 6.1.2006 tarih ve 2006/9972
sayili Bakanlar Kurulu Karari ile ylUrurlige giren “Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve
Esaslar” na iliskin yonetmelik ile belirlenmis bulunmaktadir. Ayrica diger mali mevzuatla Dairemiz
sorumluluguna verilen (Kurum disi projeler, YOK destekleri vb.) gérevler bulunmaktadir.

S6z konusu hukumler uyarinca verilen goérevlerin yurGtilmesi icin Bagkanhgimizin yeni
gorev dagilimi asagida yer aldidi sekilde olusturulmustur.

Tum personel, bu Genelgede alt birimler itibariyle isimleri altinda, ortak hususlarda ve ayrica
gorev tanim formlarinda belirtilen gorevler ve sorumluluklari yerine getirmekle yukamludur.

ismail COM (Strateji Gelistirme Daire Baskani)

e Kanunlar ve diger mevzuatla Daire Bagkanligina verilen tim gorevlerin yonetim
sorumlulugunu tasimak.(Ek: Daire Baskani Gérev Tanim Formu)

A-DESTEK HiZMETLERI :
1-Ayse Keskin ATA (Sekreterlik-Yazi isleri)

o Baskanligin sekreterlik hizmetlerinin yuratilmesi.

« EBYS'den veya posta Uzerinden gelen evraklarla ilgili “EBYS Yazi igleri” gérevlerinin
yurutulmesi,

e Resmi yazilarin zimmetle teslimi, postaya verilmesi ile dosyalanmasi ve takibi iglemlerinin
yurutulmesi,

o Personele yonelik yazigsmalarin yapilarak takip ve dosyalanmasi,

o Baskanlikga verilen diger gorevlerin yurutulmesi,

2-Ahmet KAYA (Siirekli isci)

o Baskanligimizin evrak dagitimi, posta, banka vb. yardimci hizmetlerini yerine getirmek,
e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

3-Sema SONKAYA (Stirekli Isgi)

o Dairenin temizlik vb. destek hizmetlerinin yapiimasi,
o Baskanligimizin evrak dagitimi, posta, banka vb. yardimci hizmetlerine yardimci olmak,
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e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

B-STRATEJiIK YONETIM VE PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

Birimin Temel Gorevleri: (SGB’lerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik)
a)Universitemiz Stratejik Gelistirme Kurulunun sekreterya hizmetlerinin ylritiimesi,

b) idarenin stratejik planlama calismalarina yénelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama surecinde ihtiyag duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek.

c) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yuratmek.

d) idare faaliyet raporunu hazirlamak.

e) idarenin misyonunun belirlenmesi galismalarini yiritmek.

f) idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek.

g) Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi dnleyen tehditlere tedbirler almak.

h) Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

i) idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini ylriitmek.

j) idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

k) idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgitleri gelistirmek.

l)idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,analiz
etmek ve yorumlamak.

m)idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgitlerine uyumunudegerlendirerek
ust yoneticiye sunmak.

n) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine getirmek.

0) Yonetim bilgi sisteminin geligtiriimesi ¢alismalarini yaratmek.

p) istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak

1- Ufuk OZTURK (Sube Miidiirii-Birim Sorumlusu)

o Universitemiz Stratejik Planinin hazirlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve glincellenmesi
konusunda “Yénetim Bilgi Sistemi Birimi” ile igbirligi icinde Dairemize verilen goérevlerin
yurutilmesi,

o Ylksekdgretim Kalite Glivence Yo6netmeligi uyarinca Universite de yiritilen (KIDR)
Raporlari ve diger ¢alismalarla ilgili Dairemize verilen gorevlerin yurutulmesi,

o Universitenin Kalite Guvence Sisteminin geligtiriimesine (Mali ve Idari slreglerdeki
iyilestirmeye acik alanlar) yonelik ¢calismalar yapmak,

o Stratejik plan ve diger mali raporlar kapsaminda istenilen istatistiki bilgilerin temini ile SP
sistemine girilen bilgilerin kontroline yonelik ¢calismalarin “Yonetim Bilgi Sistemi Birimi” ile
igbirligi icinde yuratulmesi,

o Universitenin tim birimlerinde, birim faaliyet raporlarinin saglikli sekilde hazirlanmasi
konusunda galismalar yapmak, bu amagla rehber vb. dokimanlar geligtirmek.

» Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasina ydnelik bilgilendirme ve koordinasyon hizmetlerini
yurutmek,

 Idare faaliyet raporunun ilgili yonetmelik dogrultusunda hazirlanmasina yénelik islemleri
yurutmek,

o Baskanligimiz web sayfasinin genel sorumlulugunu yuaritmek,

e Birimin gorev alanina yonelik diger is ve islemlerin yuratalmesi,

o Universitemiz Performans programinin hazirlanmasi, izlenmesi ve degerlendiriimesi
calismalari yaritmek.

e Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlik stirecini koordine etmek,

e “Hazine Yardimi Talep Formunun” hazirlanma surecini koordine etmek,

o Butge Performans ve Yatirim Programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi sureglerine yonelik
kendisine verilen gorevleri yurutmek,
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o Dairemiz sorumlulugunda yurutilmesi gereken diger ekip ¢calismalarina katki saglamak.

2-Adem TURAN (Mali Hizmetler Uzmani )

o Universitemiz Stratejik Planinin hazirlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve glincellenmesi
konusunda “Yoénetim Bilgi Sistemi Birimi” ile igbirligi icinde Dairemize verilen gorevlerin
yuratilmesi,

« Yiksekdgretim Kalite Gilivence Yonetmeligi uyarinca Universite de yiritilen (KIiDR)
Raporlari, YOK Karne benzeri galismalarla ilgili Dairemize verilen gérevlerin yirGtilmesi,

o Stratejik plan ve diger mali raporlar kapsaminda SP sistemine girilen bilgilerin kontrold,
gerektiginde diger kamu idarelerine gonderilmesi konusunda verilen gorevleri yurutmek,

o Birim ve idari faaliyet raporlarinin hazirlanmasi konusunda verilen gorevlerin yarutilmesi,

o Birim faaliyet raporlari ile bildirilen verilerin saglikli alinabilmesi konusunda c¢alismalar
yapmak,

o Dairemizin haftalik faaliyet raporunun hazirlanmasi,

o Dairemizce hazirlanan diger raporlarla ilgili verilen gorevleri yurutmek,

o Buitce Performans ve Yatirnm Programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi sureglerine yonelik
kendisine verilen gorevleri yurutmek,

o Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari” na iligkin Yonetmelik ve diger
mevzuatla Dairemiz gorev alanina giren tum konular hakkinda ve ayrica Sayistay Denetim
raporlari, i¢ denetim raporlari, YOK Kalite Yénetmeligi uyarinca hazirlanan i¢c ve dig
degerlendirme raporlari, Dairemiz sorumlulugunda hazirlanan yillik faaliyet raporlari ile
diger mali raporlari incelemek, sureglerle ilgili gorus ve onerilerini Bagkanliga bildirmek.

o Amirlerce verilecek diger gorevleri yuriutmek,

C-BUTCE VE PERFORMANS PROGRAMI SUBE MUDURLUGU
Birimin Temel Gorevleri :(SGB’lerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik)
a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,
b) Butceyi hazirlamak,
c) Ayrintih harcama veya finansman programini hazirlamak,
d) Butge islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak,
e) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip iglemlerini yuratmek,
f)Yatirrm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirrm degerlendirme raporunu hazirlamak,
g) Butge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari dnleyici ve etkililigi artirici tedbirler
uretmek,
h)idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgceye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek,

1-Kenan CEBECI (Sube Miidiirii-Birim Sorumlusu)

o Butge ve Yatirrm Programinin hazirlanmasina yonelik iglemleri yarutmek,

o Buitce ve yatirrm programinin uygulanmasina yonelik islemleri yapmak, bltce kayitlarini
tutmak,

o Butge ve yatirnm programina yonelik ddnemsel raporlari hazirlamak,

o Butge ve yatirnm programina yonelik istenilen istatistiki bilgilerin siresinde hazirlamak,

o “Strateji Geligstirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar” na iliskin Yonetmelik ve diger
mevzuatla belirtilen Butge ve performans birimine ait diger tim goérevlerin zamaninda yerine
getiriimesini saglamak,
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o Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

2-Hatice KOSEOGLU (Tekniker)

o Buitge ve Yatirm Programinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve butge iglemlerinin yapilmasi
konusunda kendisine verilen gorevleri yapmak,

« s akigi da gozetilerek ihtiya¢c duyulmasi halinde diger birimlerin islerine yardimci olmak
(Birim amirleri ve Baskanin bilgisi dahilinde)

o Fazla tahsil edildigi bildirilenlerin 6z gelirlerin iadesine iligskin islemleri yuriutmek,

o Baskanligimizin personelinin 6zIUk islemlerine iliskin yazismalari ile Bagkanlikga verilen
diger yazisma iglemlerini yaratmek.

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yuritmek.

D-MUHASEBE ,KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU
Muhasebe,kesin hesap ve raporlama subesinin temel gorevleri:(SGB’lerin Calisma Usul ve
Es. Hakkinda Yonetmelik)
a) Muhasebe hizmetlerini yuritmek,
b) Butce kesin hesabini hazirlamak,
c) Mal yénetim dénemine iligskin icmal cetvellerini hazirlamak,
d) Mali istatistikleri hazirlamak.
1-Mustafa Yenal ERGUL (Mali Hizmetler Uzmani- (Muhasebe Yetkilisi-Birim Sorumlusu)

o Yetki devri ile verilen konularda yazigmalari imzalamak (Ortak hukumler-1)

e Muhasebe biriminin yonetim sorumlulugunu tagimak,

e “Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin” 23 ve 24 Uncu maddelerinde belirtilen yetki, gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

o Bu Yonetmelik ve diger mevzuatla muhasebe yetkilisine verilen gorevleri yerine getirmek
(EK: Muhasebe Yetkilisi Gorev Tanim Formu),

o Tek Hazine sisteminin uygulanmasina yonelik hesaplarin takibi, izin alinmasi ve nakit
taleplerinin zamaninda yapilmasina yonelik suregleri takip etmek, islemleri gergeklestirmek,

o Buitge kesin hesabinin hazirlanmasi ve gonderilmesi surecini takip ederek aksamalara
meydan vermemek,

« Kamu istatistikleri kapsamindaki cetvel formlarin sirelerinde yayimlamak,

o Sayistay mevzuati kapsaminda dénemsel bilgilerin stresinde gdénderilmesini saglamak,

o Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

2-Seyda BALCIK AYAZ (Mali Hizmetler Uzmani-Servis Sorumlusu)

« idare gelirlerinin (Universite 6z gelirleri) takip ve tahsiline iliskin iglemlerin ylritilmesini
koordine etmek,

« Tasinmazlarin Kaydina lligkin Yonetmelik ve ilgili Genel Yazilar uyarinca ilgili birimlerden
gonderilen formlari esas alarak icmal cetvellerini hazirlamak, muhasebe kayitlarini
olusturarak denetimlere hazir tutmak,

o llgili mevzuat cercevesinde tasinmazlara iliskin idare diizeyinde yapilmasi gereken
(sonuglari muhasebe hesaplarini ilgilendiren tim tasarrufa yonelik islemler) takip ederek,
gerekli durumlarda ilgili birimleri uyarici nitelikte bilgilendirme yazilar hazirlamak,

o YOK Destek Burslari kapsaminda aktarilan tutarlarin takibi ve yapilacak 6demelerle ilgili
Dairemiz sorumlulugundaki igslemlerin ylUrutilmesinde koordinasyonu saglamak,

o lssizlik Sigortasi Fonundan karsilanarak, 3308 sayili Kanun kapsaminda staj veya
tamamlayici egitime devam eden ogrenciler igin isletmelere odenecek devlet katkisi ile
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2547 sayilli Kanunun gecici 74. Maddesi kapsaminda uygulamali egitim géren son sinif
lisans oOgrencilerine 6denecek Uucretlerle ilgili Dairemiz sorumlulugundaki iglemlerin
yurutilmesinde koordinasyonu saglamak,

o Diger personellerin sorumlulugunda yuratilen ve Muhasebe biriminin gorev alanina giren
konulardaki tim is ve iglemlerin aksamadan yudrutulmesi igcin gerekli koordinasyonu
saglamak, hazirlanan belgeleri paraf etmek,

e Muhasebe biriminin is sureglerini ve hesap isleyiglerini belirli periyotlarla kontrol edilerek
hatali kayitlarin dizeltiimesi konularinda koordinasyonu saglamak,

o Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

3-Muhammet KOG (Mali Hizmetler Uzmani)

« Universitemiz kira gelirleri ile diger 6z gelirlerin takip ve takip ve tahsiline yénelik islemleri
diger birimlerle koordinasyon iginde yurutmek. Bu kapsamda Bagkanliga gerekli
bilgilendirmeyi yapmak,

o Vergi kesintilerinin kontrol edilerek beyannamelerin hazirlanmasi ve 6demelerinin ilgili vergi
dairesine gonderilmesine iligkin islemlerin yasal suresi icinde yapmak,

« lcra ve haciz bildirim yazilarinin sorgulanmasi, dosyalarinin olusturulup siresinde bilgi
yazilarinin yazilmasi, yapilacak kesintilerin takibi, kontrolu ve ilgili dairelere gonderilmesine
iliskin islemlerin yurutilmesi,

e Muhasebe biriminde yudrutilen diger batin iglemlerle ilgili koordinasyon ve igbirligi icinde
hareket ederek, is sureglerinin aksamamasina yardimci olmak,

e Emanetler hesabinin kontrolinu duzenli olarak yaparak gereksiz beklemeleri onlemek,
yilsonu zaman agimlarini da kontrol ederek amirlerin bilgisi dahilinde gerekli islemleri
gerceklestirmek,

e Muhasebe biriminin gdérev alanina giren konularda kendisine havale edilen diger islemleri
gerceklestirmek,

o Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari” na iliskin Yonetmelik ve diger
mevzuatla Dairemiz gérev alanina giren tim konular hakkinda ve ayrica Sayistay Denetim
raporlari i¢ denetim raporlari ve hazirlanan diger raporlari da takip ederek, oncelikle
muhasebe biriminin is sUreclerindeki iyilestirmeye acik alanlardaki gorus ve Onerilerini
Bagkanliga bildirmek.

o Gorevlendirildigi grup ve komisyonlardaki ¢caligsmalari yapmak,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yurutmek,

4- Asiye BAYRAKTAR (Sef)

e 5510 Sayili Kanunun 4-1/a kapsamindaki sigortalilarla ilgili beyan ve bildirim islemlerinin
yurutulmesi ve suresinde 6demelerin yapiimasi,

Emanet iglemlerinin (Sendika aidati, kefalet aidati, vergi ve sigorta borglari) yuritiimesi,
Biitge Emanet iglemlerinin ylrutiimesi,

On Muhasebe sisteminde onaylanan 6deme belgelerine yevmiye numarasi vermek,

Kendi yuratmekle sorumlu oldugu gorevleri aksatmayacak sekilde ve uygulanacak program
dahilinde; Muhasebe alt birimi icinde diger personellerce yurutilmekte olan is ve islemleri,
ilgili personel nezaretinde bilfill yUruterek gerekli durumlarda (izin, hastalik vb. gegici
ayrilmalar) s6z konusu gorevleri yurutecek bilgi ve deneyimi kazanmak,

o Amirlerin verecegi diger gorevleri yurutmek,

5-Mualla AYDIN (Sef)

e 5510 S Kanunun 4-1/c kapsamindaki sigortalilarin emeklilik keseneklerinin kontrol ve
oddemelerine yonelik iglemleri siresinde yapmak,
o BES kesintilerinin ilgili emeklilik sirketine aktarilmasina yonelik islemleri stresinde yapmak,
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e Kurum ici (BAP) projesi 6zel hesabinin takip ve kontrolinu yapmak,

o On Mali kontrolii yapilan (BAP) projelerine iligkin ddeme belgelerinin muhasebe/6deme
islemlerinin yapilmasi,

o Kendi yuratmekle sorumlu oldugu gorevleri aksatmayacak sekilde ve uygulanacak program
dahilinde; Muhasebe alt birimi icinde diger personellerce yurutilmekte olan is ve islemleri,
ilgili personel nezaretinde bilfiill yUraterek gerekli durumlarda (izin, hastalik vb. gecici
ayrilmalar) s6z konusu gorevleri ylUrutecek bilgi ve deneyimi kazanmak,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yurutmek,

6- Asiye KOKNER (Sef)

e Banka iglemlerini yuritmek, (Banka hesaplarinin takibini yapmak, o6demeleri
gerceklestirmek)

o Hazine nakit taleplerine iligkin islemleri ilgili amirlerle birlikte yerine getirmek,

e Tahsil edilen 6z gelirlerin takibi icin ilgili amir ve bu konuda sorumlu personelleri
bilgilendirmek,

e Yuksekogretim Kurulunca saglanan destekler ile diger bagis ve yardimlarin ilgili gelir
hesaplarina alinmasi ile kullanilmayan kisimlarin geri iade islemlerinin yartttlmesi,

o lssizlik Sigortasi Fonundan karsilanarak, 3308 sayili Kanun kapsaminda staj veya
tamamlayici egitime devam eden &grenciler igin isletmelere ddenecek devlet katkisi ile
2547 sayili Kanunun gegici 74. Maddesi kapsaminda uygulamali egitim goéren son sinif
lisans 6grencilerine 6denecek Ucretlerle ilgili islemlerin yapilmasi,

o Fazla tahsil edilen gelirlerle ilgili iade islemlerinin yapilmasi,

o Kendi yuritmekle sorumlu oldugu goérevleri aksatmayacak sekilde ve uygulanacak program
dahilinde; Muhasebe alt birimi icinde diger personellerce yurutilmekte olan is ve iglemleri,
ilgili personel nezaretinde bilfiil ylUruterek gerekli durumlarda (izin, hastalik vb. gegici
ayrilmalar) s6z konusu gorevleri ylUrutecek bilgi ve deneyimi kazanmak,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yurutmek,

7- Abdullah ADANUR (Bilgisayar isletmeni)

e Yevmiyelerin ayrilarak ilgili ydnetmelige goére tasnifi, torbalanmasi ve Yonetim Dénemine
ait tim belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini saglamak,

Arsivlerin dizenli kullanimini ve temizligi sorumlulugunu tagimak,

Dairemizin sivil savunma hizmetlerinin yuratilmesi,

Lojman kira listelerinin kontroll ve yazigmalarini yapmak,

Kendi yurutmekle sorumlu oldugu gorevleri aksatmayacak sekilde ve uygulanacak program
dahilinde; Muhasebe alt birimi iginde diger personellerce yurutilmekte olan is ve islemleri,
ilgili personel nezaretinde bilfiil yuriterek gerekli durumlarda (izin, hastalik vb. gegici
ayrilmalar) s6z konusu gorevleri ylrutecek bilgi ve deneyimi kazanmak,

« On Muhasebe sisteminde onaylanan édeme belgelerine yevmiye numarasi vermek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yuratmek

8- Nermin BAHAR (Bilgisayar isletmeni)

o Dairemize teslim edilen Odeme emri veya MIF belgelerini teslim alarak ilgili personele
dagitimini yapmak,

Kefalet aidatina iliskin islemlerin yuriterek yazismalari yapmak, kayit ve dosyalarini tutmak,
On Muhasebe sisteminde onaylanan 6deme belgelerine yevmiye numarasi vermek,
Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) 6deme belgelerinin muhasebe islemlerinin yapilmasi,
Kendi yurtutmekle sorumlu oldugu gorevleri aksatmayacak sekilde ve uygulanacak program
dahilinde; Muhasebe alt birimi icinde diger personellerce yurutilmekte olan is ve islemleri,
ilgili personel nezaretinde bilfiill yUruterek gerekli durumlarda (izin, hastalik vb. gegici
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ayrilmalar) s6z konusu gorevleri yUrutecek bilgi ve deneyimi kazanmak,
o Eslestirme tablosunda belirtilen gorevleri vekalet suresinde yurutmek,
o Amirlerin verecegi diger gorevleri yuratmek,

1- ismail KURT — (Ayniyat Saymani-Vezne ve Tasinir Servis Sorumlusu)

e Veznede bulunan degerleri Yonetmelige uygun muhafaza etmek ve kontrole hazir halde
bulundurmak,

e Menkul kiymet, varliklar ve Teminat islemlerini ylrutmek, teminat mektuplarinin kontrol ve
takibini yapmak,

o Tasinir igslemlerine iligkin muhasebe kayitlarini tutmak, harcama birimlerinin yilsonu taginir
hesaplarina yonelik muhasebe kontrollerini yapmak,

e Baskanligimizin mal ve hizmet alimlarina iligkin tahakkuk iglemlerini yaratmexk,

o Baskanligimizin kirtasiye ve diger sarf malzemelerinin depolanma ve dagitimina iligskin
hizmetleri yuritmek,

o Gorevlendirildigi komisyonlardaki gorevlerini yerine getirmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yurutmexk,

1- Serdar ARSLAN (Sef)

o Universitemizde vyaritilen kurum digi projelere iligkin istatistiki bilgilerin  stirekli
guncellenerek kayit altinda tutulmasi ve istenilen formata gore raporlanmasina yonelik
islemlerin yUratalmesi,

o Kurum digi projelere yonelik mevzuatin izlenmesi, mevzuat degisikliklerinde ilgili amirleri de
bilgilendirmek suretiyle gerekli dnlemleri alinmasi,

o Kurum digi projelere iligkin 6n mali kontrol iglemlerinin yurutulerek 6demelerde mevzuata
uygunlugun ve belge dlzenin saglanmasi,

o Projelerle ilgili 6zel hesaplarin ve diger islemlerin belirli zamanlarda kontrolinin
saglanmasi,

e Muhasebe biriminde yurutilen is sureclerin etkinlestiriimesi konusunda destek saglamak,
koordinasyon i¢inde hareket ederek is sureglerine yardimci olmak,

o Daire Baskanhginin diger alt birimlerindeki is sureglerine yonelik riskli durumlar da g6z
onune alinarak Daire Bagkaninca verilecek is konulariyla ilgili calisma yapmak,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yuratmek.

2-Giilname MERAL (Siirekli Isci)

o Universitemizde vydritilen kurum digi projelere iligkin istatistiki bilgilerin  siirekli
guncellenerek kayit altinda tutulmasi ve istenilen formata goére raporlanmasina yoénelik
igslemlerin yarutulmesi,

o Kurum digi projelere yonelik mevzuatin izlenmesi, mevzuat degisikliklerinde ilgili amirleri de
bilgilendirmek suretiyle gerekli dnlemleri alinmasi,

o Kurum digi projelere iligkin 6n mali kontrol iglemlerinin yurutulerek 6demelerde mevzuata
uygunlugun ve belge dizenin saglanmasi,

o Projelerle ilgili 6zel hesaplarin ve diger islemlerin belirli zamanlarda kontrolindn
saglanmasi,

e Projelere iligkin 6demelerin yapilmasi,

o Arastirma projeleri ile ilgili diger iglemlerin yarutulmesi,
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3- Esra SEZGINI (Siirekli isci)

o Universitemizde vydritilen kurum digi projelere iligkin istatistiki bilgilerin  siirekli
guncellenerek kayit altinda tutulmasi,

Kurum digi projelere yonelik mevzuatin izlenmesi,

Arastirma Projelerine iliskin kontrol ve muhasebe iglemlerini yuratulmesi,

Projelere iligkin banka islemlerinin yurutilmesi,

Proje 6zel hesaplarinin belirli periyotlarla kontrolinin saglanmasi,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yurutmek,

E-iC KONTROL / ON MALiI KONTROL SUBE MUDURLUGU

Birimin Gorevleri :

a) g kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirimesi konularinda
calismalar yapmak,

b) idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

¢) Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi artirici tedbirler,

d) On mali kontrol islemlerini Yénetmelik ile KTU On Mali Kontrol islemleri Yénergesine gére
yurutmek,

e) Harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve
kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokimantasyonu olugturmak ve izlemek,

f) Mali konularda, gerektiginde ilgili idarelerin gortsu de alinarak uygulamaya agiklik getirici ve
yonlendirici yazil bilgilendirme yapmak,

g) Maas ddemelerinin kontrolt, KBS sistemi kapsaminda duyurular, personel bilgi guncellemeleri
vb. iglemlerle ilgili koordinasyonun saglanmasi,

h) Ek ders Ucreti, fazla galisma Ucreti ile diger Ucretlere iliskin kontrol islemleri,

1) Yolluklara iligkin kontrol iglemleri,

i) Haberlesme gideri, Elektrik Su tiketim giderleri, Gorev giderleri ve diger tarifeye baglh édemelere
iliskin sarf evraklarinin kontrol iglemlerini yuratmek,

h) Mal ve Hizmet Alimlari, Diger Cari Giderler ile Sermaye Giderlerine iliskin 6deme belgelerinin
kontrol iglemlerinin yUratdlmesi

Gorevli Personeller : _
1-Nuray Sanci ABANOZ (Mali Hizmetler Uzmani-l¢ Kontrol Birim Sorumlusu)

« Dairemiz i¢ Kontrol Birimini ydnetmek,

Universitemiz i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve hazirlanan eylem planinin uygulanmasi

kapsaminda gerekli calismalari yaparak birimlere teknik destek saglamak,

Universitenin Risk yonetim ¢alismalarini koordine etmek.

Dairemizin Risk Koordinatorlugu ile diger komisyondaki gorevlerini yuritmek,

ic kontrol degerlendirme raporunu hazirlamak,

Universite Konsolide Risk raporunun hazirlanmasina yonelik ¢alismalari yiriitmek,

Muhasebe biriminde yuratilen (projeler dahil) is ve islemlerinin aksamadan ve saglikh

yurutulmesinde gorevli personellere rehberlik yapmak,

« Universitenin Kalite Guvence Sisteminin gelistiriimesine (Mali ve Idari silreglerdeki
iyilestirmeye acik alanlar) yonelik calismalara katki saglamak,

« Universitemiz blinyesinde yuritilen 6n mali kontrol faaliyetlerine etkinlik kazandiriimasi
amaciyla ¢alismalar yapmak. Bu kapsamda ihtiya¢ duyulan konularda talimat, form, genel
yazi, esas ve usuller vb. hazirlamak.

o Daire Bagkaninca verin diger gorevleri yuratmek.
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1-Nebiye OZDOGAN (Mali Hizmetler Uzmani-On Mali Kontrol Birim Sorumlusu)

o Personele yonelik 6deme belgelerinin (maas, ek ders, fazla galisma Ucreti, yolluk vb.)
kontrol islemlerini yarutmek,

e Personel ddemelerine iliskin konularda, harcama birimlerine yonelik uygulamaya aciklik
getirici ve yonlendirici bilgilendirme yapmak, gerektiginde yazili géris hazirlamak,

e Muhasebe biriminde yuritulen is ve iglemlerinin saghkh ydrutilmesi konusunda goérevli
personellere rehberlik yapmak,

e Muhasebe biriminin dénemsel rapor ve hesaplarinin ilgili mevzuat c¢ergevesinde
hazirlanmasi islemlerinin yuritilmesine yardimci olmak,

o Gorevlendirildigi grup ve komisyonlardaki gorevini yuratmek,

o Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yuratmek,

2-Cemal ALSAN (Mali Hizmetler Uzmani)

e Mal ve hizmet ile yapim islerine iliskin ddeme belgelerinin kontroli ve taahhat kartlarini
tutmak,

e Taahhut evraki ve sozlesme tasarilarinin 6n mali kontrolinl yaparak gorus yazisini
hazirlamak,

e Mal ve hizmet alimlarina yonelik, Universite genelinde iyilestirmeye agik alanlari tespit
etmek, bu konuda uygulamaya aciklik ve kolaylik saglayacak bilgileri web sayfasindan
duyurmak,

« On mali kontrolle ilgili gérusleri ve diger bilgi ve belgeleri dosyalamak ve denetime hazir

bulundurmak,

Yan ddeme cetvellerinin uygunlugunu kontrol etmek,

Sozlesmeli personel sayi ve s6zlesmelerini inceleyerek gorus yazisini hazirlamak,

Dairemiz personelinin 6zIUk (maas, mesai vb.) islemlerinin ylritiimesi,

Gorevlendirildigi grup ve komisyonlardaki gorevini yuratmek,

Bitce kesin hesabini, Muhasebe Yetkilisiyle birlikte hazirlamak,

Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yirutmek.

3-Mustafa Kemal KAHRAMAN (Mali Hizmetler Uzmani)

« Kisilerden alacaklar, Sayistay sorgu ve ilamlarinin “Kamu Zararlarinin Tahsiline iligkin
Yonetmelik” ve diger mevzuat hukumlerine gore takibi ,tebligi ile tahsilata iligkin iglemlerin
yurutulmesi,

e Sayistay denetim raporlarini izlemek, bulgularin cevaplandiriimasi ve sonuglarinin
izlenmesine yonelik calismalari yapmak, gerekli kayit ve dosya duzenini olusturmak,

e AB projeleri ile yurtici ve yurtdisi degisim programlarina iliskin kontrol ve muhasebe
islemlerini yuratmek, banka hesaplarinin kontrolint yapmak,

e Gorevlendirildigi grup ve komisyonlardaki gorevini yurutmek,

e Gorev alani ile ilgili uygulamaya agiklik getirecek bilgileri arastirmak, web sayfasindan
duyurulmasini saglamak,

e Personel ddemelerine iliskin (maas, ek ders, fazla galisma Ucreti vb.) kontrol iglemlerini
yurutmek,

« Kamu personel mevzuatini incelemek, Universite uygulamalarina yonelik iyilestirme agik
alan ve konulari Uzerindeki calisma yapmak, sonuglari hakkinda gortus ve Onerilerini
Bagkanliga bildirmek,

o Amirlerce verilecek diger gorevleri yurutmek,
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4- Niyazi ALDAG (Sef)

o Maas 6demelerine iliskin kontrol islemlerini yarutmek,

o Ek ders Ucreti, fazla galisma Ucreti ile diger Ucretlere iliskin kontrol iglemlerinin yuratulmesi,

. Personel ddemelerine iliskin konularda harcama birimlerine yonelik uygulamaya aciklik
getirici ve yonlendirici bilgilendirme yapmak,

e Amirlerce verilecek diger gorevleri yurtutmek,

5- Ali HOTAMAN (Sef)

e Mal ve hizmet ile yapim islerine iliskin 6deme belgelerinin kontrolinl yapmak ve taahhit
kartlarini tutmak,

e Taahhut evraki ve sOzlesme tasarilarinin 6n mali kontrolinU yaparak gorus yazisini
hazirlamak,

e Mal ve hizmet alimlarina yonelik, 6n mali kontrol sureclerinde Uuniversite genelinde
iyilestirmeye acik alanlarla ilgili calisma yapmak ve Onerilerini Baskanhga bildirmek,

e Yolluk 6demelerine iliskin 0deme belgelerinin kontrol islemlerinin yurutulmesi,

o Diger cari 6demelere iligkin kontrol igslemlerini yuriatmek,

e 4734 sayili Kanunun 62-1 bendi geredi mal ve hizmet alimlari ile yapim isleri igin 22-d ve 21-
f kapsaminda %10 limit takibine yonelik iglemleri yuritmek,

e On Odeme (Avans) iglemlerinin kontrollinii yapmak, mahsup strelerinin takibine iligkin
gerekli onlemlerin alinarak ilgililerin uyarilmasi ile kapatilmayan avanslarla ilgili mevzuat
hakUmleri uygulamak,

o Amirlerce verilecek diger gorevleri yurutmek,

ORTAK HUKUMLER

1. Ortak gorev ve sorumluluklar:

BUtln personel,
a)Kanun, tizuk ve yonetmelik ile belirtilen esaslara uymak, verilen gorevleri zamaninda
ve etkin sekilde yerine getirmek,
b)Gorevini yerine getirirken Etik kurallara uymak, amirlerine, mesai arkadaslarina ve is
sahiplerine karsi Devlet memurlarina yakisir sekilde hareket etmek,
c)Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve duzenlemelerine uygun
olarak yurutulmesini saglamaktan,
d)Kihk ve Kiyafetlerinin Yonetmelige uygun olmasindan, sorumludur.

« Birim Yetkilileri ilgili mevzuatla (Kanun, Yénetmelik ,Genelge, Tebli§ vb.) Birimlerin
sorumlulugunda olan butin gorevlerin zamaninda yerine getiriimesinden, mevzuat
degigikliklerinin takibinden, bu konularla ilgili gerekli tedbirlerin zamaninda alinmasindan
Daire Bagkanina kargi sorumludur.
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2. Donusumliu Calisma:

Dairemizde yuratilen is sureglerinin herhangi bir nedenle (izin, goérev, hastalik, emeklilik,
tayin gibi) gegici veya surekli ayrilmalar nedeniyle gorevlendirilen vekil personeller tarafindan
etkin sekilde kesintiye ugratilmadan yuratilmesi saglanabilmesi amaciyla belirli surelerde
yapilacak is programlariyla personeller arasinda donudsimli c¢alisma yapilmasi esastir.
Donusumlu galisma yapan personel, asil gorevini aksatmayacak sekil ve surelerde (tercihen
gunun belirli saatlerinde) diger personellerce yurutulen is ve islemleri dncelikle ilgili personel
nezaretinde bir fiil yUrGtecektir. Hangi gorevlerle ilgili donisumli c¢alisma yapilacagi riski
alanlar da dikkate alinarak kararlastirilacak ve belirlenen bir programa goére hareket
edilecektir.

imza Yetkisi Devri:
a)Muhasebe Yetkisine, proje hesaplarinin acilmasi, vergi aktarimlari, hesap talimatlari vb.
konuda bankalar nezdinde yapilacak yazismalari imzalama yetkisi,
b)Sube Mudurt ve Mali Hizmetler Uzmanlarina ilisik kesme belgelerini imzalama yetkisi
(Baskanin gorev basinda bulunmadigi gegici durumlarda)

3. lzinler:

a)Batln personel izinsiz_olarak gdérev yerini_kesinlikle terk etmeyecektir. Bu konuda
personel belirlenen kurallara gore hareket edecektir. Acil ve zorunlu durumlarda kisa
sureli (saatlik) izinler (2019/1 Sayil i¢ Genelge) belirlenen yetkililer tarafindan verilerek,
izlenecektir.

b)Yillik izinler, hizmetler aksatilmadan ve yapilacak programa gére kullandirilacaktir. izin
dilekgeleri onay safhasinin tamamlanmasi i¢cin makul bir siire énce imzaya sunulacak,
imzaya sunulmadan Once sirali_amirler (servis-birim-daire baskani) bilgilendirilecek,
yerine bakacak personele EBYS’ den vekalet verilecek ve ayrica yapilacak isler (surel
ve riskli isler) hakkinda imzalanmis bilgi notunu teslim etmis olacaktir. Bu sureclerin
tamamlandidi izin dilekcesinde teyit edilecek, tamamlanmadan izin formu
diizenlenmeyecektir. (Ek-1 Ornek izin Formu)

c)izin, (hastalik izni dahil) gorev gibi gegici ayriimalarda faaliyetlerin sirekliligini
saglamak icin personel (EK-2 Personel Eslestirme Tablosu)na gore hareket ederek, (b)
bendinde anlatilan slreci tamamlayarak (bilgilendirme, EBYS’ den vekalet, yapilacak
islere iligkin imzalanmis bir rapor) vekil personel birakacaktir. Eslestirme tablosu 6ngoru
mabhiyetinde olup, gelisen durumlara goére farki belirleme de yapilabilecektir.

Muhasebe yetkilisine, oncelik sirasina gore sertifikall/ sertifika sinavina girme hakki
bulunanlar/ bunlar yoksa sefler unvanl personeller vekalet edebilecektir.. Muhasebe
yetkilisi her cesit izin kullaniminda, yukaridaki bilgilendirmelerin haricinde ayrica nakit
talep sifreleri ve yetkilendirmelerle ilgili vekile bilgi notu verecektir.

d)Hastallk ve mazeret izinlerinin kullaniimasinda hizmetlerin aksamamasi konusunda
servis ve birim amirleri gerekli tedbirleri alarak vekil personellerin gdrevlendiriimesini
saglayacaklardir. Hastalik izinlerinin kullanilmasinda, herhangi bir yaptinmla
kargilasmamas! igin mevcut dizenlemelere (KTU Personel Daire Bagkanliginin
09.06.2017 tarih ve 44710342-900-E.11604 sayili yazisi vb.) gbre hareket edilmesi
gerekmektedir.

4. Resmi Yazigmalar:

a)Resmi yazigsmalar, Cumhurbaskanligi tarafindan yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda YoOnetmelik” hukumlerine uygun olarak
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yurutulecektir.

b)Resmi yazi yazildiktan sonra imza, kep veya posta vb. islemlerin yapilma sureci takip
edilerek islem sonuclandirilacaktir.

c)Universite ici ve Universite disina yapilan resmi yazismalarda uygulanacak imza
surecleri konusuna aciklik getirmek amaciyla (Ek-3) agiklamalar yapilmigtir. Personeller
aciklamalara dikkat ederek yazismalari hazirlamali, tereddut halinde Baskanliga
danigiimalidir.

DAGITIM
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi Personeline

ismail COM
Daire Basgkani

Ek:

1- izin Dilekge Ornegi

2- Personel Egslestirme Tablosu
3- Imza Sureci
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