T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii

ORGANiZASYONEL Bi}‘imi. Strgteji Gelistirme Daire Bagkanligi

BILGILER gorew Daire Baskani
Ust Birim Genel Sekreter
Yetkilisi

Bu form;

a) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlar: Idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANI

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin is ve islemleri ile ilgili olarak, muhasebe, biitce, &n mali kontrol, i¢ kontrol ve
stratejik planlama kapsamina giren tiim is ve islemlerin koordinasyon, sekretarya, kontrol ve
O0deme islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak, buna bagl raporlarin konsolide islemlerini
yapmak, Rektor ile harcama yetkililerine danigmanlik hizmeti sunmaktir.

2.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.7

2.8

2.9

2.10

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarmi belirlemek, amaglarini
olusturmak iizere gerekli caligmalar1 yapmak,

Idarenin gérev alanma giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz
etmek ve genel arastirmalar yapmak,

Y Onetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek,

Idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,
Idarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasmi koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarmni yiiriitmek,

Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programma uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

Biitce kayitlarmi1 tutmak, bilitge uygulama sonuglarmna iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

[igili mevzuat1 gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin
takip ve tahsil iglemlerini yiirtitmek,




2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasmmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

Idarenin yatirnm programinm hazirlanmasmi koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek, yillik yatirim izleme ve degerlendirme raporunu hazirlamak,

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinm uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini
ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
BILGILER L Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
Gorevi Sube Miidiirii (Muhasebe Yetkilisi)
Ust Birim Yetkilisi | Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlar: Idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin déner sermaye disinda kalan, tiim gelirlerinin tahakkuku, giderlerin hak
sahiplerine 6denmesi ve bu konudaki raporlar ile istatistiki bilgilerin hazirlanmasidir

2.

2.1
2.2
2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

2.7
2.8

2.9

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universitenin muhasebe hizmetleri ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

Universite kesin hesabini, mali istatistik ve raporlar1 hazirlamak, ilgili sistemlere veri
girisine iligkin islemleri yapmak,

Universitemizin miilkiyetinde veya kullanimmda bulunan tasmir ve tasmmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi (KPHYS), Harcama Yonetim Sistemi
(HYS) ve Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminin (TKYS) is ve islemlerine dair
koordinasyon hizmetlerini yiiriitmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve geregini yerine
getirmek,

Daire Bagkaninin havalesi ile gelen evraklarin geregini yerine getirmek,

Idarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasmi koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarmni yiiriitmek,

Muhasebe birimince diizenlenmesi gereken aylik belgelerin diizenlenme ve ilgili
kurumlara gonderilmesine dair hizmetleri koordine etmek,

Universitemize bagli birimlerin yiiriittiigii projelerin muhasebe ve koordinasyon
hizmetlerini yerine getirmek,

Universitemiz taginir konsolide islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

2.10 Hazine yardimi nakit taleplerine iliskin islemleri yapmak,

2.11 Ogrenci ve diger hak sahiplerinin iadelerine iliskin islemleri yerine getirmek,

2.12 Odemeye dair evraklar iizerinde yetkililerin imzasini kontrol etmek,

2.13 Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olup olmadigmni kontrol

etmek,




2.14 Odeme evraklarinda maddi hata bulunup bulunmadigmi kontrol etmek,

2.15 Odeme yapilan hak sahibinin kimligine iliskin bilgilerin dogru olup olmadigmi kontrol
etmek,

2.16 Daire Baskanmin verecegi gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi REKTORLUGU
STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGA‘NIZ_ASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
BILGILER Gorevi Tagmir Konsolide Gorevlisi

Muhasebe Kesin Hesap ve

Ust Birim Yetkilisi Raporlama Sube Miidiirii
(Muhasebe Yetkilisi)

Bu form;

a) 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlari idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU(MUHASEBE
YETKILISi)

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kamu idaresinin tagmir kayit yetkilisinden aldigi harcama birimi taginir hesaplarini konsolide
ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamakla sorumlu gorevliyi ifade eder.

2. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Harcama birimlerinin tasmnir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi tasmir hesap
cetvellerini konsolide etmek,

2.2 Universitenin tasinir kesin hesabi cetveli ile tasinir hesabr icmal cetvelini Rektdr adma
hazirlamak,

2.3 Tasmir Mal Yonetmeliginde gorev alanina giren is ve islemleri yapmak,

2.4 Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini, “Tasmmazlarin Kaydma Iliskin Y&netmelik” hiikiimleri cergevesinde
hazirlamak,

2.5 Ust amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi REKTORLUGU
STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGA‘NIZ_ASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
BILGILER Gorevi Maas Kontrol Sorumlusu

Muhasebe Kesin Hesap ve

Ust Birim Yetkilisi Raporlama Sube Miidiirii
(Muhasebe Yetkilisi)

Bu form;

a) 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlari idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU(MUHASEBE

YETKILISI)

1. GOREVIN KISA TANIMI

Harcama birimleri tarafindan maaslarla ilgili, Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi
(KPHYS) ve Harcama Yonetim Sistemine (HYS) yapilan veri girislerinin mevzuata uygun
olup olmadigi, yapilan girislerin dogrulugunu kontrol eden gorevliyi ifade eder.

2. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Akademik, idari ve sozlesmeli personel ile diger personelin maas bilgilerini birimler
itibariyle say2000i ortaminda incelemek/denetimini yapmak. Birimlerin maas
O0demelerini en ge¢ her ayin 10’unda teslim alarak muhasebe birimine teslim etmek.

2.2 Birimin tim 06zliik islerini yerine getirmek. (izin, maas, yolluk, yazisma vs.) birim
calisanlarinin 6zliik dosyasini olusturmak.

2.3  Maaglar ile ilgili birimlerden gelen sorunlar1 arastirarak cevap vermek.

2.4  Ek Dersler ile ilgili yapilacak 6demelerin kontrol islemlerini yerine getirmek.

2.5  Maas ve Ek Dersler ile ilgili olarak birim mutemetlerine degisiklikler hakkinda bilgi
vermek ve gerekirse toplantilar diizenleyerek bilgi paylasiminda bulunmak.

2.6  Ek Derslerle ilgili proliz programi yoneticilgini yapmak, sorunlar1 ¢dzmek.

2.7 Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi REKTORLUGU
STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
BILGILER .. I¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube
Gorevi e qer e
Miidiirligii
Ust Birim Yetkilisi | Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlar: Idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin i¢ kontrol ve 6n mali kontrol faaliyetleri kapsamindaki hizmetleri yerine
getirmektir.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 I¢ kontrol ve &n mali kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinmn uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak.

2.2 Idarenin gorev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak.

2.3 On mali kontrol gorevini yiiriitmek.

2.4 Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

2.5 Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda istenilen gerekli bilgileri
saglamak ve danigsmanlik yapmak.

2.6 Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi REKTORLUGU
STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
. Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
BILGILER . Biitce ve Performans Sube
Gorevi o e e
Miidiirligii
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlar: Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

BUTCE VE PERFORMANS SUBEMUDURLUGU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin biitge, performans program ve buna bagh diger raporlarm hazirlik ¢alismalarini
yiiriitmek ve bu konuda Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

2.
2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

2.7

2.8

2.9

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universite performans program hazirliklarmi koordine etmek ve yiiriitmek, performans
programina dair verilerin ilgili sistemlere girisini saglamak.

Izleyen iki y1lin biitce tahminlerini de igeren {iniversite biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun hazirlamak, ilgili sistemlere veri girisini saglamak ve
liniversitemiz faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 gercevesinde, {iniversitemiz
ayrintili harcama ve finansman programimni hazirlamak, ilgili sistemlere veri girisini
saglamak.

Hizmet gereksinimleri dikkate alimarak ©denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

Biit¢e islemlerini gergeklestirmek, kayitlarini tutmak.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ile alacaklarin takibi, gelirlerden red ve iadeye iliskin
islemleri yiiriitmek.

Yatrim programu hazirliklarmm koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarmi
izlemek, yillik yatirim izleme ve degerlendirme raporunu hazirlayarak, kamuoyuna
duyurulmasini saglamak.

Biit¢ce uygulama sonuglarini raporlamak, sorunlar1 dnleyici ve etkililigi artiric tedbirler
iretmek.

Universite faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izleyip degerlendirmek.

2.10 Diger birimlerin biitce ve performans programi hazirhiklarmin koordinasyonunu

saglamak.

2.11 Universitenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek.




Idarenin ve birimlerin belirlenen performans ve kalite odlgiitlerine uyumunu
degerlendirmek.

2.12 Performans programu ile ilgili verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

2.13 Daire Bagkanmin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
BILGILER Gorevi Stratejik Planlama Sube Midiirligii
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlar: Idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e)  Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmastir.

STRATEJIK PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin Stratejik plan ve buna bagh diger raporlarin hazirlanmasmi saglamak ve
konsolide islemlerini ger¢eklestirmektir.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Ulusal kalkinma strateji ve politikalar, yillik program ve hiikumet programi
cercevesinde iiniversitenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarmi belirlemek,
amaglarini olusturmak tlizere gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

2.2 Universitemizin stratejik plan ve performans programi hazirliklarini koordine etmek ve
sonuglarmin konsolide ¢alismalarini ytiriitmek.

2.3 Universitemizin stratejik planlama calismalarma ydnelik hazirhk programi olusturmak,
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢c duyulacak hizmetleri yiiriitmek, egitim ve
danigmanlik hizmeti saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek.

2.4 Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarint da esas alarak
iiniversitemizin faaliyet raporunu hazirlamak.

2.5 Universitemiz misyon ve vizyonu dogrultusunda gerekli ¢aligmalar1 yonlendirmek,

2.6 Universitemizin yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetlerini ilgili birimlerle isbirligi
icinde yerine getirmek.

2.7 Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

2.8 Idarenin gorevleri ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

2.9 Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri Incelemek.
Idarenin iistiinliik ve zayifliklarmni tespit etmek.

2.10 Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve

sonuglandirmak.

2.11 Universite Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

2.12 Daire Bagkanmin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi REKTORLUGU
STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
BILGILER . Mali Hizmetler Uzmani ve Uzman
Gorevi
'Y ardimcilari
Ust Birim Yetkilisi [ Sube Miidiirii

Bu form;

a) 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

MALI HIZMETLER UZMANI VE UZMAN YARDIMCILARI
1. GOREVIN KISA TANIMI

Gorevli bulundugu birimde kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler
birimlerine verilen gorevlerden kendilerine verilen diger is ve islemleri yerine getirmek iizere
gorevlendirilen Mali Hizmetler Uzmani, Maliye Bakanliginca belirlenen kriterler esas alinarak
memuriyete almir, meslege uzman yardimcisi olarak goreve baglarlar.

2. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 5018 sayili Kanunun 60’inct maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine
verilen is ve iglemleri yapmak.

2.2 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15’inci maddesinde sayilan gorevlere iliskin
olarak kendilerine verilen is ve islemleri yapmak.

2.3 Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak.

2.4 Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek.

2.5 Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak.

2.6 Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢aligmalarma ve uygulamalarma
katilmak.

2.7 Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi REKTORLUGU
STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGA‘NiZ_ASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
BILGILER Gorevi Sef
Ust Birim Yetkilisi Sube Midiirii

Bu form;

a) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numaral Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlar: Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

SEF

1. GOREVIN KISA TANIMI

Bagl bulundugu birimdeki yazili gérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek, belirtilen
is ve islemleri yapma ve mahiyetinde bulunan memurlara yaptirma ylkiimliligli bulunan
ayrica amirleri tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirme yetki ve sorumluluk
mecburiyeti bulunan gorevli personeli ifade eder.

2.

2.1
2.2
2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

2.7
2.8

2.9

2.10
2.11
2.12
2.13

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universitenin muhasebe hizmetleri ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

Universite kesin hesabini, mali istatistik ve raporlar1 hazirlamak, ilgili sistemlere veri
girisine iligkin islemleri yapmak,

Universitemizin miilkiyetinde veya kullanimmda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi (KPHYS), Harcama Yonetim Sistemi
(HYS) ve Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminin (TKYS) is ve islemlerine dair
koordinasyon hizmetlerini yiiriitmek,

Gorev alan ile ilgili mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve geregini yerine
getirmek,

Daire Bagkaninin havalesi ile gelen evraklarin geregini yerine getirmek,

Idarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Muhasebe birimince diizenlenmesi gereken aylik belgelerin diizenlenme ve ilgili
kurumlara gonderilmesine dair hizmetleri koordine etmek,

Universitemize bagli birimlerin yiiriittiigii projelerin muhasebe ve koordinasyon
hizmetlerini yerine getirmek,

Universitemiz taginir konsolide islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Hazine yardimi nakit taleplerine iliskin islemleri yapmak,

Ogrenci ve diger hak sahiplerinin iadelerine iliskin islemleri yerine getirmek,

Odemeye dair evraklar iizerinde yetkililerin imzasini kontrol etmek,

Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olup olmadigmi kontrol




2.14
2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

2.20

221

2.22

2.23

2.24
2.25

2.26

2.27

2.28

2.29

2.30

2.31

2.32

2.33

2.34

2.35

2.36
2.37

2.38

etmek,

Odeme evraklarinda maddi hata bulunup bulunmadigmi kontrol etmek,

Odeme yapilan hak sahibinin kimligine iliskin bilgilerin dogru olup olmadigmn1 kontrol
etmek,

Harcama birimlerinin tasinir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi tasmir hesap
cetvellerini konsolide etmek,

Universitenin tasinir kesin hesabi cetveli ile tasinir hesab1 icmal cetvelini Rektor adma
hazirlamak,

Tasmir Mal Yonetmeliginde gorev alanina giren is ve iglemleri yapmak,

Universitenin miilkiyetinde veya kullamimimnda bulunan tasinir ve tasmmazlara iliskin
icmal cetvellerini, “Tasmmazlarin Kaydmna Iliskin Y&netmelik” hiikiimleri
cergevesinde hazirlamak,

Universite performans programi hazirliklarini koordine etmek ve yiiriitmek, performans
programina dair verilerin ilgili sistemlere girisini saglamak.

Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren iiniversite biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programma uygun hazirlamak, ilgili sistemlere veri girigini saglamak ve
iniversitemiz faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.
Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 cercevesinde, iiniversitemiz
ayrmtilt harcama ve finansman programimi hazirlamak, ilgili sistemlere veri girisini
saglamak.

Hizmet gereksinimleri dikkate alnarak Odenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

Biitce islemlerini gergeklestirmek, kayitlarimi tutmak.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ile alacaklarin takibi, gelirlerden red ve iadeye iligkin
islemleri yiirtitmek.

Yatirim programi hazirliklarmin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini
izlemek, yillik yatirim izleme ve degerlendirme raporunu hazirlayarak, kamuoyuna
duyurulmasini saglamak.

Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak, sorunlari dnleyici ve etkililigi artiric1 tedbirler
iretmek.

Universite faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izleyip degerlendirmek.

Diger birimlerin biitce ve performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu
saglamak.

Universitenin gdrev alanina giren konularda performans ve kalite dlciitleri gelistirmek.
Idarenin ve birimlerin belirlenen performans ve kalite 6lgiitlerine uyumunu
degerlendirmek.

Performans programi ile ilgili verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalary, yillik program ve hiikkumet programi
cergevesinde iiniversitenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek,
amaclarini olusturmak tizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Universitemizin stratejik plan ve performans programi hazirliklarini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide ¢calismalarini yiiritmek.

Universitemizin stratejik planlama ¢alismalarina yonelik hazirlik programi olusturmak,
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak hizmetleri yiirlitmek, egitim ve
danigmanlik hizmeti saglamak ve stratejik planlama ¢aligmalarini koordine etmek.
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
iiniversitemizin faaliyet raporunu hazirlamak.

Universitemiz misyon ve vizyonu dogrultusunda gerekli calismalar1 yonlendirmek,
Universitemizin yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetlerini ilgili birimlerle isbirligi
icinde yerine getirmek.

Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici



2.39
2.40

2.41

2.42
2.43

memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Idarenin gérevleri ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

Idarenin gérev alanmna giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek.
Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

Universite Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
BILGILER Gorevi Memur
Ust Birim Yetkilisi | Sef

Bu form;

a)
b)
¢)

d)

e)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilat1
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

MEMUR

1. GOREVIN KISA TANIMI

Bagl bulundugu birimdeki yazili goérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek; belirtilen
is ve islemleri yapma ylikiimliiliigli bulunan ayrica amirleri tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yerine getirme sorumlulugu bulunan gorevli personeli ifade eder

2.
2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Harcama birimlerinin tasmir kayit ve kontrol yetkililerinden aldig1 tasinir hesap
cetvellerini konsolide etmek,

Universitenin tasinir kesin hesabi cetveli ile tasinir hesab1 icmal cetvelini Rektdr adina
hazirlamak,

Tasinir Mal Yonetmeliginde gorev alanma giren is ve islemleri yapmak,

Universitenin miilkiyetinde veya kullanimimnda bulunan tasinir ve tasmmazlara iliskin
icmal cetvellerini, “Tasmmazlarin Kaydma iliskin Y&netmelik”  hiikiimleri
cercevesinde hazirlamak,

Universite performans programm hazirliklarini  koordine etmek ve  yiiriitmek,
performans programina dair verilerin ilgili sistemlere girigini saglamak.

Izleyen iki yilm biitce tahminlerini de iceren iiniversite biitgesini, stratejik plan ve
yillik performans programina uygun hazirlamak, ilgili sistemlere veri girigini saglamak
ve Uiniversitemiz faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.
Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gercevesinde, iiniversitemiz
ayrintili harcama ve finansman programini hazirlamak, ilgili sistemlere veri girisini
saglamak.

Hizmet gereksinimleri dikkate alinarak oOdenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

Biit¢e islemlerini gerceklestirmek, kayitlarini tutmak.

2.10 Gelirlerin tahakkuku, gelir ile alacaklarin takibi, gelirlerden red ve iadeye iliskin

islemleri ytirtitmek.

2.11 Yatirim programu hazirhiklarinim koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarmi




2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

2.20

2.21
2.22

2.23

2.24
2.25

2.26

2.27
2.28

izlemek, yillik yatirim izleme ve degerlendirme raporunu hazirlayarak, kamuoyuna
duyurulmasini saglamak.

Biitge uygulama sonuglarmi raporlamak, sorunlar1 onleyici ve etkililigi artirici tedbirler
iretmek.

Universite faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izleyip degerlendirmek.

Diger birimlerin biitce ve performans programi hazirliklarmin koordinasyonunu
saglamak.

Universitenin gdrev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek.
Idarenin ve birimlerin belirlenen performans ve kalite olgiitlerine uyumunu
degerlendirmek.

Performans programu ile ilgili verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikumet programi
cergevesinde iiniversitenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarint belirlemek,
amaglarmi olusturmak tlizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Universitemizin stratejik plan ve performans program hazirliklarmni koordine etmek ve
sonuglarmin konsolide ¢aligmalarini yiiriitmek.

Universitemizin stratejik planlama ¢alismalarma yonelik hazirlik program olugturmak,
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak hizmetleri yiiriitmek, egitim ve
danigmanlik hizmeti saglamak ve stratejik planlama calismalarini koordine etmek.
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
tiniversitemizin faaliyet raporunu hazirlamak.

Universitemiz misyon ve vizyonu dogrultusunda gerekli calismalar1 ydnlendirmek,
Universitemizin yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetlerini ilgili birimlerle isbirligi
icinde yerine getirmek.

Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Idarenin gérevleri ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

Idarenin goérev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
Incelemek. idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

Universite Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



