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1. Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig:

Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirliigii

Mubhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidirligi

Biit¢e ve Performans Program Sube Midiirliigii

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin gorev tanimi 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Gorev Amaci Kanunu 60. Maddesinde tanimlanmig olup Mali Hizmetler Birimi olarak asagidaki fonksiyonlar1 yerine

Alt Birimi

getirmektedir.
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,

8  Yili Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu,

& 6085 sayili Sayistay Kanunu,

¢  [hale kanunlar ve ilgili mevzuat,

& 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
&  Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

Ilgili Mevzuat | § 6085 sayili Sayistay Kanunu,

& 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
& 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

& 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

& 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

& 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

#  YOK Mevzuati,

8  Diger Mevzuatlar.

Isi:::;?(ﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiritiilecek
Genel Sarti gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

#  Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢alinmalarini yiiriitmek,

# Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

&  Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

&  Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

#  Tlgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarimin takip ve tahsil
islemlerini ylriitmek,

Temel is ve &  Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
&  Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
Sorumluluklar
raporunu hazirlamak,

#  Idarenin miilkiyetinde veya kullanimmda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek,

# Idarenin yatinm programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarim izlemek ve
yillik yatinim degerlendirme raporunu hazirlamak,

#  Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken malf is ve iglemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

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

i  On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

# I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak,

&  Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan : Onaylayan:
Adi-Soyadi : Emel AKSU Abdullah USTUNDAG
Unvam : Mali Hizmetler Uzmant1 Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Imza
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1.1. Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirligii

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Midiirliigii

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi g¢alismalarinda koordinasyon gorevi
yiiriitmek.

8
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5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,

Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

ihale kanunlar ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuatlar.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

]
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Idarenin stratejik planlama calimalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin stratejik
planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak ve stratejik planlama galismalarini koordine etmek,

Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarmi yiiriitmek,

Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,

Yeni hizmet firsatlarmi belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak,
Kurum i¢i kapasite arttirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanict memnuniyetini analiz
etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

Idarenin gorev alantyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan : 5
Adi-Soyadi : Emel AKSU Abdullah USTUNDAG

Unvam : Mali Hizmetler Uzmani Strateji Gelistirme Daire Baskant
imza

Onaylayan:
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1.2.Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii

Muhasebe islemlerini kanun ve mevzuat gergevesinde yerine getirmek. (Mali hizmetler kapsamindaki
gorevleri)

& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,

Yilt Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

Ihale kanunlar ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

YOK Mevzuatt,

Diger Mevzuatlar.
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Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiillecek
gorevler yazili olarak tamimlanmali ve duyurulmalidir.

#  Mali istatistikleri ve biitge kesin hesabini hazirlamak,
B  Gelirlerin tahakkuku ve kisilerden alacaklara iliskin takip ve tahsilat saglamak,
§  Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,
#  Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
#  Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlarina iliskin icmal cetvelleri
diizenlemek,
#  Harcama Birimlerinden gelen tagmir hesap cetvellerini konsolide ederek idarenin taginir kesin hesap
cetveli ile tasinir hesabi icmal cetvelini iist yonetici adina hazirlamak.
#  Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Hazirlayan : Onaylayan:
Adi-Soyadi : Emel AKSU Abdullah USTUNDAG
Unvam : Mali Hizmetler Uzmani Strateji Gelistirme Daire Baskant
Imza
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1.3.Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii

Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Alt Birimi Biit¢e ve Performans Program Sube Miidiirliigii
Gérev Amaci Biitcenin hazirlik ¢aligmalarinda koordinasyonu saglayarak idarenin biitge teklifini hazirlamak, biitge

islemlerini gergeklestirmek, kayitlar: tutmak, izlemek. (Mali hizmetler kapsamindaki gérevleri)

& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,

&  Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

8 6085 sayili Sayistay Kanunu,

§  Thale kanunlari ve ilgili mevzuat,

& 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

&  Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

flgili Mevzuat | & 6085 sayili Sayistay Kanunu,

& 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

& 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

& 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

& 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

& 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

§  YOK Mevzuati,

&  Diger Mevzuatlar.

ISiaIlfl‘:ll::(‘ijll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
Genel Sart1 gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
8  Performans programi hazirliklarinin egitimini, iletisimini ve koordinasyonunu saglamak,
# Kalkinma plani ve programlarinda yer alan politika, hedef ve oOnceliklere uygun sekilde
Universitenin stratejik planlar1 ve performans 6lgiitlerini ve fayda-maliyet analizlerine uygun olarak
izleyen iki y1l biitce tahminleri ile birlikte biit¢eyi hazirlamak,
#  Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak
ddenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
@  Universitenin biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak,
§  Biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitge kesin hesab1 ve mali
istatistikleri hazirlamak,
. #  Universite harcama birimleri tarafindan 6denek talep belgesine dayanilarak 6denek eklemek ve
Temel Is ve

6denek gonderilmesini saglamak. Odenek gonderme belgesi diizenlemek

Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini ytiriitmek,

@  Universite yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarimi
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

@  Biitge uygulama sonuglarini raporlamak. Sorunlari dnleyici ve etkililigi artiric tedbirler tiretmek,

#  Universite faaliyetlerinin stratejik plan, performans program ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

#  Universitenin mali is ve islemlerini diger kurumlar nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak,

Sorumluluklar §

& Mali konularla ilgili mevzuatin takip ve uygulanmasi konusunda {ist yonetici ve harcama
yetkililerine bilgi ve danismanlik saglamak,

Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan : Onaylayan:
Adi-Soyad1 : Emel AKSU Abdullah USTUNDAG
Unvam : Mali Hizmetler Uzmani Strateji Gelistirme Daire Bagkani
imza
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1.4.1¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
| Kurumu | Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi |

Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Alt Birimi I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in

Gorev Amaci gerekli &n mali kontrol énlemlerini almak, On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek i¢ kontrol sisteminin

kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak;

& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,

&  Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

§ 6085 sayili Sayistay Kanunu,

#  Thale kanunlari ve ilgili mevzuat,

& 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

&  Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

flgili Mevzuat | & 6085 sayili Sayistay Kanunu,

& 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

& 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

& 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

& 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

& 3065 Sayil Katma Deger Vergisi Kanunu,

&  YOK Mevzuati,

& Diger Mevzuatlar.

Isi;i(:;;t:gllun Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
Genel Sart1 gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
#  I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarm uygulanmasi ve gelistirilmesi konularmda ¢alismalar
yapmak ve ¢aligma sonuglarini iist yoneticiye sunmak,
6 Ust yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkinligini ve verimliligini artirmak icin gerekli
hazirliklar1 yapmak,
#  Harcama birimleri ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan idarenin biitgesini, biitge
Temel is ve tertibini, kullanilabilir 6denek tutarini, ayrintili harcama ve finansman programini, merkezi
Sorumluluklar yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiitkiimlerine uygunluk yoniinden kontrol etmek,
#  Ic ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,
#  Idarenin gorev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,
#  Amaglar ve sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric tedbirler onermek,
B  On mali kontrol gérevini yiiriitmek,
#  Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
Hazirlayan : Onaylayan:
Adi-Soyad1 : Emel AKSU Abdullah USTUNDAG
Unvam : Mali Hizmetler Uzmani Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Imza
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2. Strateji Gelistirme Daire Baskam

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Adi Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Adi-Soyadi | Abdullah USTUNDAG
Gorev Devri

Yapacag Emel AKSU

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek
ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gbzetimini saglamak.

& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirlige konulan

Tlgili Mevzuat mevzuat,
&  Diger Mevzuatlar.

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
Bu is i¢in calismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme,
GerekliBilgi- | Hosgoriilii olma, [kna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
Beceri ve vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
Yetenekler yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme,

Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi, Zaman Y 6netimi.
Isi:l(lzl;t:;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Genel Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

&  Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikte yer alan
gorevlerin mevzuata uygun, tam zamanli ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini
saglamak,

8  Daire personelini sevk ve idare etmek,

&  Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

&  Mevzuata aykir faaliyetleri onlemek,

&  Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

&  Dairenin yazismalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari imzalamak,

&  Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,

¢  Ilgili mevzuat ve diizenlemeler gergevesinde personelin performansini degerlendirmek,

&  Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve Oneride
bulunmak,

&  Gegici olarak gorevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkan1 bulamadigi
toplanti ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi
durumlarda bagli bulundugu amirin onaymi almak,

&  Bagli sube Midiirlerince hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli
goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

@  Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet programina gore
yapacaklar1 ¢aligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak,

. gerekli koordinasyon ve igbirligini saglayarak, uyumlu galisilmasi saglamak,
Temel Is ve 5 .. . ST : .
Sorumluluklar &  Birimlerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak paraf veya imza

etmek,

&  Birimlerce hazirlanan g¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak,

8  Yazil veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak,

&  Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikifatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

&  Dairede bulunan personelin daha iist kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde gerekli 6nlemleri
alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

&  Dairede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
mevcut personel konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak,

&  Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

&  Bagkanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiyag duyulmasi halinde bagli bulundugu Makama
danigsmanlik gorevi yapmak,

#  Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda tst kademedeki yoneticileri
gerektiginde bilgilendirmek,

&  Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykirt
olmamak sartiyla ve {ist yOneticinin onayiyla sube miidiirleri ve alt birim yoneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

i Ust yonetici tarafindan verilen benzer diger gorevleri yapmak,
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&  Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine
getirmekten, mevzuata aykir faaliyetleri/isleri 6nlemekten ve yetkili mercilere hesap vermekten,
sorumludurlar.

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Abdullah USTUNDAG
Imza:

ONAYLAYAN

w20,

Sefer KUTLU
Genel Sekreter
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3. Mali Hizmetler Uzmani

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg1
Goreyv Birimi Mubhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Mali Hizmetler Uzmani / Muhasebe Yetkilisi
Adi-Soyadi Emel AKSU
Gorev Devri
Yapacag Muhammet KUCUK, Tahir ORNEK
Kisi/Kisiler
Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Gorev Amaci gelir ve alacaklarn tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmast,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini ytiriitmek.
1ets 8 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiirtirliige konulan mevzuat,
Ilg]'h Mevzuat 8 Diger Mevzuatlar.
Bu I icin
Gerekli Bilgi— Analitik diisinebilme, Analiz yapabilme, Degisir_n ve gelisime ag1k olma, Diizenli ve disiplinli ¢aliyma, Ekip ¢alismasina uyuml}_l ve katilimet,
. Etkin yazili ve sozli iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla
Beceri ve diyalog, Zaman Yonetimi.
Yetenekler
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
IQ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim kapsayan gorev dagilim gizelgesi
Genel Sart1 olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

8  Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii gorev tanimindaki temel is ve sorumluklar1 yerine
getirmek,

§  Muhasebe yilsonu islemlerinin tamamlanmasi saglamak,

& Banka hesaplarinin kontrolii, tiniversite mali kaynaklarinin bankalarda degerlendirilmesi, etkin ve verimli
sekilde kullanilmasini saglamak,

§  Nakit ihtiyaglari ile gerekli 6nlemleri almak,

8  Tasinmaz kayitlarmm takibi, amortisman ayrilmasi ve muhasebelestirilmesi yapmak,

8 Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve nerilerini bildirmek,

§  Birimindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

8  Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli
onlemleri almak,

8 Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak,

§  Tslemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

8 Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak,

8 Biriminde bulunan memurlar1 hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini artttrmak
i¢in yontemler gelistirmek,

8 Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun onlemleri almak,

8 Birimindeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

[t} Daire Bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

8 Muhasebe Yetkilisi olarak kanunda 6ngériilen gérevlerini eksiksiz yerine getirmek,

8 Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

8 Etik kurallarma uymak,

8 Birimin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

L] Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

8 Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

& Daire baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolay: amirlerine karg: sorumludur.

imza:

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Emel AKSU

ONAYLAYAN
w200

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Baskam
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4. Mali Hizmetler Uzmani

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Gorev Birimi Mubhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Mali Hizmetler Uzmani
Adi-Soyadi Tahir ORNEK
Gorev Devri
Yapacag Emel AKSU, Saliha DURSUN
Kisi/Kisiler
Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen amag,
" ilke ve talimatlara uygun olarak; giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
Gorev Amaci o - . o . . . h
edilebilen degerlerin saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi, kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemlerini yiiriitmek.
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
ilgili Mevzuat mevzuat,
& Diger Mevzuatlar.
Bu Is i¢in ot e e 1 . . . . e .
Gerekli Bilgi- Analitik diisiinebilme, Analiz yapabllme, Degisim ve %6.1151.1’[1.6 acik olr.r'1a.3 ]?uzenh ve d1s1p11.n.11 ga}hsma, Ekip
. caligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal
Beceri ve . . N . .. . .
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
Yetenekler
ISi:fl(()ll;trl:ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gdrevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi kapsayan
Genel Sart1 gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
&  Kesin Hesap Kanun Tasarisi islemleri yapmak,
&  Tasmmaz kayitlarinin takibi, amortisman ayrilmasi ve muhasebelestirilmesi saglamak,
&  Kira, taahhiit, sozlesme ve protokol dosyalarinin takibi, dosyalanmasi islemlerini yiiriitmek,
& Teminat mektuplarinin saklanmasi, muhasebelestirilmesi ve iadesi istenilen teminat
mektuplarmnimn ilgili bankasina gonderiminin saglanmak,
&  Nakit alinan Gegici teminat, kesin teminatlarin iadesi ve takibini yapmak,
&  Sorumlulugundaki harcama birimlerinin ek ders, maas, sosyal yardimlar ve jiiri licreti
6demelerini takip etmek, muhasebelestirmek ve ddeme i¢in hazirlamak,
&  Bilimsel Aragtirma Projeleri ve BAKA Projesine ait 6demeleri Kontroliinii ve Muhasebe
Temel is ve Kayitlarini yapmak,
Sorumluluklar #  Sayistay’a gonderilmesi gereken donem basi, donem sonu ve aylik raporlarmn mevzuat

cercevesinde gonderiminin saglanmasi ve BVAS’a gerekli dosyalarin yiiklenmesi saglamak,
&  Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,
&  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
&  Etik kurallarina uymak,
&  Birimin varliklari ile kaynaklarimni verimli ve ekonomik kullanmak,
&  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
&  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
8  Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

imza:

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Tahir ORNEK

ONAYLAYAN
ool nf20...

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Bagkam
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5. Sube Miidiirii

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorey Birimi | Ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Sube Miidiirii
Adi-Soyadi Hiiseyin Murat CEYLAN
Gorev Devri
Yapacagi Muhammet KUCUK
Kisi/Kisiler
Kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in
Gorev Amaci gerekli 6n mali kontrol énlemlerini almak, On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek i¢ kontrol sisteminin
kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak;
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
ilgili Mevzuat mevzuat,
& Diger Mevzuatlar.
Bu I icin litik diistinebilme. Anali bilme. Defisi lisi k olma. Diizenli ve disiplinli cal
Gerekli Bilgi- él?a it 1 iisiinebilme, 1 aliz lz/apla ilme, k§g1slmlve ge }sllrll.le‘lag:} < olma, uzeln i \lle 1s_1l;()n in 11( ci)ql{smg,
Beceri ve 2 ip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletigim, Hosgpru i olma, I a kabi iyeti,
urumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.
Yetenekler
ISi:fl(()ll;trl;;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. Idare bitimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Genel Sart1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
§  I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gérev tanimindaki temel is ve sorumluklar
yerine getirmek
#  On Mali Kontrol gorevini yiiriitmek,
&  Birimlerden gelen 6deme evraklarini incelemek, 6demeye hazir hale getirmek,
i  I¢ Kontrol Eylem planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide edilmesi
calismalarini yiirtitmek,
&  Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek,
&  Birimindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi1 ve dosyalan igerik ve bigim yo6niinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,
&  Tamamlanmis olan evrak ve dosyalan ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
Temel is ve memurlarina verilmesini saglamak,
Sorumluluklar #  Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

& Biriminde bulunan memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin
verimliligini arttirmak igin yontemler gelistirmek,

&  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

&  Etik kurallarina uymak,

&  Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

&  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

8§  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

&  Daire Bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

imza:

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarm belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Hiiseyin Murat CEYLAN

ONAYLAYAN
o020,

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Bagkami
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6. Sube Miidiirii

Birimi:

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Gorev Birimi

Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirliigli, Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Midiirligi

Gorev Ad1 Sube Miidiirii/Tagmir Konsolide Yetkilisi
Adi- Soyadi Ugur INAN
Gorev Devri
Yapacag Halil GERCEKER
Kisi/Kisiler
Gérev Amaci SErgFeJlk Planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi g¢alismalarinda koordinasyon gorevi
yiiriitmek.
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige
Ilgili Mevzuat konulan mevzuat,
& Diger Mevzuatlar.
Bu I icin e . . - . . g
e Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Gerekli Bilgi- . . e g ; o
. Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti,
Beceri ve . . - . - . IR
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
Yetenekler
i¢ Kontrol . : : .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi
Genel Sart1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
& Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirliigiiniin gérev tanimindaki temel is ve sorumluklart
yerine getirmek,
@&  Stratejik planin hazirlanmasim1 koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
calismalarimi yiiriitmek,
&  Bagkanligin mali konularda 6deme vb. islemlerinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak gerekli
islemleri yerine getirmek,
&  Universitemiz birim faaliyet raporlarinin konsolide edilip idari faaliyet raporunu hazirlayarak
iist yoneticiye sunmak,
&  Sorumlulugundaki harcama birimlerinin ek ders, maas, sosyal yardimlar ve jiiri ticreti
6demelerini takip etmek, muhasebelestirmek ve ddeme i¢in hazirlamak,
&  Birimlerin taginir giris-¢ikis islemlerinin takibi, muhasebelestirilmesi, amortismanlarin
ayrilmasi ve devredilmesi gibi muhasebe islemlerini gergeklestirmek,
. &  Tasmir yilsonu islemlerinin takibi, birimlerle irtibata gegerek eksik figlerin temini,
Temel Is ve . . .
muhasebelestirilmesi yapmak,
Sorumluluklar

&  Harcama Birimlerinden gelen taginir hesap cetvellerini konsolide etmek ve muhasebelestirmek,

&  Tasmir Konsolide Yetkilisinin ve Taginir Kontrol Yetkilisinin mevzuatta belirlenen gorevlerini
yerine getirmek,

&  Daha onceki gorevi devredilen Bagkanligimiz personeline isin gerektigi bilgileri 6gretmek,

&  Gorev alaniyla ilgili yazigmalari yapmak,

&  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

&  Etik kurallara uymak,

&  Birimin varliklari ile kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak,

&  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

&  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

&  Daire Baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarm belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Ugur INAN

imza:

ONAYLAYAN
oo o020,

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Baskam
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7. Sube Miidiirii

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorey Birimi Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Sube Miidiirii
Adi- Soyadi Halil GERCEKER
Gorev Devri
Yapacag Yasin UGUZ
Kisi/Kisiler
Gérev Amaci Universitenin biitcesi ve performans programi alanina giren isleri mevzuata uygun bir sekilde zamaninda
yerine getirmek, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasi ve dengeli dagitilmasini saglamak.
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
ilgili Mevzuat mevzuat,
8§  Diger Mevzuatlar.
Bu I icin litik diistinebilme. Anali bilme. Defisi lisi k olma. Diizenli ve disiplinli cal
Gerekli Bilgi- Ang itik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve ge isime agik olma, Diizenli ve disiplinli calisma,
Beceri ve Ekip qahsmasn}a uyumlu ve kavtﬂlmm, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgorulu olma, Ikn:{ kablhyetl,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
Yetenekler
ISi:fl(()ll;trl;;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi
Genel Sart1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
&  Biitge ve Performans Sube Miidiirliigiiniin gérev tanimindaki temel is ve sorumluklar yerine
getirmek
&  Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak,
& Kamu Yatirimlarin takibi ve kurum yatirimlarmimn 3 aylik periyotlarda valilige gonderilmek
iizere raporlanmasi, Kamu Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme Raporunu hazirlamak
&  Biitge teklifi hazirlama ve uygulama iglemlerini yapmak,
4+ Odenek Gonderme, Odenek Aktarma, Ekleme, Tenkis Islemlerini Yapmak
4+ Biitce Fislerini Girmek
#+ Gelir Dagilimlar1 ve Gergeklesmeleri Takip Etmek
+ AFP/AHP Hazirlamak
&  Yonetim bilgi sistemine yonelik diger is ve islemleri yapmak
Temel is ve &  Biitge ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,
Sorumluluklar &  Haftalik ve aylik nakit ihtiyacini belirten tahakkuk tablosunu hazirlamak,

&  Performans Programi hazirliklarim koordine ederek hazirlamak,

&  Yatinm Revize, Yatirim Detay islemlerini yapmak,

&  Yatirim Programi teklifini hazirlamak, izlemek ve raporlamak,

8  Program Biitge sistemine giris islemlerini yapmak,

&  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

&  Etik kurallarina uymak,

&  Birimin varliklari ile kaynaklarmni verimli ve ekonomik kullanmak,

&  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

&  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

&  Daire Baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,
Gorevlerinden dolay1 amirlerine kars: sorumludur.

imza:

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Halil GERCEKER

ONAYLAYAN
RV | I

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Baskam
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8. Sef

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorey Birimi | Ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Sef
Adi- Soyadi Muhammet KUCUK
Gorev Devri
Yapacag Hiiseyin Murat CEYLAN
Kisi/Kisiler
Kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in
Gorev Amaci gerekli 6n mali kontrol énlemlerini almak, On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek i¢ kontrol sisteminin
kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak;
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
ilgili Mevzuat mevzuat,
& Diger Mevzuatlar.
Bu I icin litik diistinebilme. Anali bilme. Defisi lisi k olma. Diizenli ve disiplinli cal
Gerekli Bilgi- Ang itik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve ge isime agik olma, Diizenli ve disiplinli calisma,
Beceri ve Ekip qahsmasnlla uyumlu ve ka}ﬂlmm, Etkin yazili ve sozlq iletigim, Hosgorulu olma, Iknat kablhyetl,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
Yetenekler
ISi:fl(()ll;trl;;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi
Genel Sart1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

i Ig kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarm uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak,

#  Ust yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkinligini ve verimliligini artirmak icin gerekli
hazirliklar1 yapmak,

#  Ic Kontrol Eylem planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide edilmesi
calismalarini yiirtitmek,

&  Harcama birimleri ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan idarenin biitgesini, biitge
tertibini, kullanilabilir 6denek tutarini, ayrintili harcama ve finansman programini, merkezi
yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk yoniinden kontrol etmek,

6  I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

. &  Daha onceki gorevi devredilen Bagkanligimiz personeline isin gerektigi bilgileri 6gretmek,
Temel Is ve : . e
&  Idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,
Sorumluluklar

&  Amaglar ve sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi artirict tedbirler onermek,
&  Birimlerden gelen 6deme evraklarini incelemek, ddemeye hazir hale getirmek,

&  Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek,

&  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

&  Etik kurallarina uymak,

&  Birimin varliklari ile kaynaklarmni verimli ve ekonomik kullanmak,

§  Savurganhktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

8  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

8  Daire Bagkaninm ve birim amirinin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine kars1 sorumludur.

imza:

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Muhammet KUCUK

ONAYLAYAN
o020,

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Baskami
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9. Sef

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Birimi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Sef /Tagmnir Kayit Yetkilisi
Adi - Soyadi Cetin IPEK
Gorev Devri
Yapacag Leyla CENGIZ SAHIN, Ayse SANLITURK
Kisi/Kisiler
Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarmn tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine
Gorev Amaci O6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alimmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini
yiiriitmek.
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
ilgi]i Mevzuat mevzuat,
& Diger Mevzuatlar.
Bu Is I¢in e . . . N L e
 er e Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma,
Gerekli Bilgi- . . o e a1 e o et : IR
Beceri ve Ekip qallsmasnlla uwmlu ve kavt111mc1, Etkin yazili ve sozh} iletigim, Hosgprulu olma, Ikna: kabﬂlyetl,
Yetenekler Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.
Isi:l(l(:;z;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi
Genel Sart1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

&  Sorumlulugundaki harcama birimlerinin ek ders, maas ,sosyal yardim ve jiiri 6demelerini takip
etmek, muhasebelestirmek ve 6deme i¢in hazirlamak,

&  Kismu zamanh 6grenci ve staj 6grencilerinin iglemlerini takip etmek,

&  Tasimr Kayit Yetkilisinin mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirmek,

&  Bagkanhiginin mal hizmet alimlarini gergeklestirmek, 6deme iglemlerini takip etmek,

&  Kisilerden alacaklar dosyalar1 ve bagka birimler adina izlenecek alacaklara iligkin(icra, nafaka
vb.) dosya olusturulmasi, takibi, muhasebelestirilmesi, ddeme islemleri ve icraya bildirilmesi
saglamak,

&  Daha onceki gorevi devredilen Baskanligimiz personeline isin gerektigi bilgileri 6gretmek,

. 8  Gelirlerin (kira gelirleri haric) takibini yapmak ve Gelirlerden Ret ve Iadelerin kontroliinii
Temel Is ve . . .. . A .
Sorumluluklar yaparak 6deme iglemlerinin yapilabilmesi i¢in gerekli muhasebe kayitlari yapmak,

#  Zorunlu Staj Odemelerini takip etmek, muhasebelestirmek ve 6deme i¢in hazirlamak,
&  Gorev alanma iliskin yazismalari yapmak,

&  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

&  Etik kurallarina uymak,

&  Birimin varliklari ile kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak,

#  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

8  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

&  Daire Bagkaninin ve birim amirinin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

Imza:

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklart okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Cetin IPEK

ONAYLAYAN
NV | I

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Baskam
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10. Bilgisayar Isletmeni

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Birimi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Adi- Soyad: Ayse SANLITURK
Gorev Devri
Yapacagi Leyla CENGIZ SAHIN, Muhammet KUCUK
Kisi/Kisiler
Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
Gorev Amaci O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali iglemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini
yiiriitmek
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
ilgi]i Mevzuat mevzuat,
&  Diger Mevzuatlar.
Bu I icin et e s ) . . . L e
s e Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Gerekli Bilgi- . . o e et : .
Beceri ve Ekip qallsmasnlla uwmlu ve kavt111mc1, Etkin yazili ve sozlil iletigim, Hosgprulu olma, Iknai kabﬂlyetl,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
Yetenekler
ISi:fl(()ll;trl:ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi
Genel Sart1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
#  Universitemizin aylik odenmesi gereken vergileri vergi dairesine 6denmek iizere beyani
hazirlamak ve zamaninda emanetlerden ¢ikararak vergi dairesine 6denmesini saglamak,
#  Universitemiz harcama birimlerince diizenlenen vergi beyannamelerinin emanetlerden
cikararak vergi dairesine 6denmesini saglamak,
& Kurumun SGK Prim islemlerini takip etmek, emanetten ¢ikarilarak zamaninda SGK’ ya
0denmesini saglamak,
&  Daha onceki gorevi devredilen Bagkanligimiz personeline isin gerektigi bilgileri 6gretmek,
#  100/2000 Doktora Bursu, Lisans Bursu ve OYP kapsamindaki 6demeleri takip etmek,
muhasebelestirmek ve 6deme i¢in hazirlamak,
Temel is ve &  Sorumlulugundaki harcama birimlerinin ek ders, maas ,sosyal yardimlar ve jiiri iicreti
Sorumluluklar 6demelerini takip etmek, muhasebelestirmek ve ddeme i¢in hazirlamak,

&  Verilen avans ve kredileri kontrol ederek, zamaninda kapatilmasini saglamak,

&  Gorev alamyla ilgili yazigmalar1 yapmak,

8  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

&  Etik kurallarina uymak,

&  Birimin varliklari ile kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak,

&  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

&  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

&  Daire Bagkaninin ve birim amirlerinin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarm belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Ayse SANLITURK

imza:

ONAYLAYAN
NV | I

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Baskam

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI

17

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI



11. Bilgisayar Isletmeni

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Birimi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Adi- Soyadi Leyla CENGIZ SAHIN
Gorev Devri
Yapacagi Cetin IPEK, Ayse SANLITURK
Kisi/Kisiler
Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
Gorev Amaci O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali iglemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini
yiiriitmek.
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
ilgi]i Mevzuat mevzuat,
&  Diger Mevzuatlar.
Bu Is I¢cin litik diistinebilme. Anali bilme. Defisi lisi k olma. Diizenli ve disiplinli cal
Gerekli Bilgi- An.a itik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve ge isime acik olma, Diizenli ve disiplinli caliyma,
. Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti,
Beceri ve : . 9 : - f PR
Yetenekler Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.
ISi:fl(()ll;trl:ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi
Genel Sart1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
&  Sorumlulugundaki harcama birimlerinin ek ders, maas, sosyal yardimlar ve jiiri iicreti
o0demelerini takip etmek, muhasebelestirmek ve 6deme i¢in hazirlamak,
&  Sendika aidatlari, bireysel emeklilik kesintileri ve kefalet kesintilerinin emanet kayitlarindan
cikarilarak ilgili kurumlara gonderilmesi saglamak,
&  Daha 6nceki gorevi devredilen Bagkanligimiz personeline igin gerektigi bilgileri 6gretmek,
&  Harcama birimleri maas evraklarindan kesilerek emanete alman lojman kiralarmin ilgili
kurumlara 6denmesini saglamak,
&  Bagkanhigimiza ait maas islemlerinin 6deme emri belgesi ve eklerini hazirlamak,
& Baskanligimiz maas odemelerinden dogan SGK kesenek ve primlerin zamaninda beyanini
Temel is ve hazirlamak,
Sorumluluklar #  Baskanliginm personel dosyalarmin takibi ve HITAP islemlerini zamaninda yapmak,

&  Bagkanligimiz yazi iglerini yiiriitmek,

&  Gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 yapmak,

&  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

&  Etik kurallarina uymak,

¢ Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

&  Savurganliktan kagimmak, gizlilige riayet etmek,

8  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

&  Daire Bagkaninin ve birim amirinin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,
Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklart okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Leyla CENGIZ SAHIN

imza:

ONAYLAYAN
o020,

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Bagkami
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12. Biiro Personeli

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Gorev Birimi Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Gorev Adi Biiro Personeli (4/B)

Adi- Soyadi Saliha DURSUN

Gorev Devri

Yapacag Ayse SANLITURK, Leyla CENGIZ SAHIN

Kisi/Kisiler
Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve

Girev Amaci talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla
ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali
islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini yiiriitmek.

g 8 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat,

Ilgili Mevzuat e
§  Diger Mevzuatlar.

Bu Iy I¢in o . : . AR .

s e Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina
Gerekli Bilgi- . Eapon e : IS 5 .
B . uyumlu ve katihmei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgdriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
CCELINE baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Yonetimi.

Yetenekler

IS‘;t:fl(()ll:ltrl:ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim kapsayan gorev

Genel Sart1 dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

§  Birimlerden gelen 6deme evraklarini imza karsiligi teslim almak ve evrak kontrolii yapacak Kkisilere
iletmek.

§  Universitemiz banka hesaplarmi her giin diizenli bir sekilde kontrol etmek, gelen paralarin muhasebe
kayitlarin1 yapmak,

§  Universitemiz vadeli hesaplarina isleyen faizlerin muhasebe kayitlarmi yapmak,

§  Universitemiz post hesaplarina yatan paralarin muhasebe kayitlarmi yapmak,

8  Hazine ve Maliye Bakanhiginca On Muhasebe Sistemine diisiiriilen hazine tahakkuklarmin
yevmiyelestirilmesi ve takibini yapmak,

§  Universitemiz arsivini diizenlemek,

8§  Baskanhigimizca Banka talimatlaryla yapilacak tim 6demelerin 6deme emri belgelerini hazirlamak ve
odemeleri gergeklestikten sonra giin sonu muhasebe islemlerini yapmak,

8  TAGEM Projeleri 6demelerinin 6n mali kontroliinii ve muhasebe kayitlarini yapmak,

8 TUBITAK Projeleri 6demelerinin 6n mali kontroliinii ve muhasebe kayitlarim1 yapmak,

§  Farabi, Erasmus, YOS, AB Hibe, SAN-TEZ vb. proje 6demelerin kontrolii ve muhasebe kayitlarmi
yapmak,

8§  Projelere iliskin Banka Hesaplarmim agilmasi igin yazigsma yapmak,

&  Banka hesaplarinin kontrolii ile banka ile yapilan yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

(S Gorev alaniyla ilgili yazismalar1 yapmak,

8§  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

&  Etik kurallarina uymak,

&  Birimin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

8  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

8  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

§ Daire Bagkaninin ve birim amirinin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Saliha DURSUN

imza:

ONAYLAYAN
RV | I

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Baskam
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13. Biiro Personeli

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Birimi Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii
Unvam Biiro Personeli (4/B)
Adi- Soyadi Yasin UGUZ
Gorev Devri
Yapacag Halil GERCEKER
Kisi/Kisiler
Gérev Amaci Universitenin biitcesi ve performans programi alanina giren isleri mevzuata uygun bir sekilde zamaninda
yerine getirmek, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasi ve dengeli dagitilmasini saglamak.
& 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
ilgili Mevzuat mevzuat,
8  Diger Mevzuatlar.
Bu s icin c e . . . . .. .. . T
s er e Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Gerekli Bilgi- . . o g : oo
Beceri ve Ekip qahsmasma uyumlu ve kavtﬂlmm, Etkin yazili ve sozlil iletisim, Hosgorulu olma, Ikn:{ kablhyetl,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Yo6netimi.
Yetenekler
Isi:l(l(:;;g;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi
Genel Sart1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
&  Yonetim bilgi sistemine yonelik diger ig ve islemleri yapmak
8 Odenck Gonderme, Odenek Aktarma, Ekleme, Tenkis islemlerini yapmak,
&  Biitge Figlerini Girmek ve biitge ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,
&  Gelir Dagilimlar ve Gergeklesmeleri takip etmek,
&  Performans Programi hazirliklarini koordine ederek hazirlamak,
&  Yatiim Revize, Yatirim Detay islemlerini yapmak,
&  Yatirim Programu teklifini hazirlamak, izlemek ve raporlamak,
&  Program Biitge sistemine giris islemlerini yapmak,
. &  Bagkanligimiz Birim faaliyet raporu hazirlamak
LEHE NG #  Idare performans programini hazirlamak
Sorumluluklar :

8  Web sitesi giincellemelerini yapmak,

&  Gorev alantyla ilgili yazismalari yapmak,

&  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

&  Etik kurallarina uymak,

&  Birimin varliklari ile kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak,

&  Savurganliktan kagimmak, gizlilige riayet etmek,

&  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

&  Daire Bagkaninin ve birim amirinin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,
Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20...

Adi-Soyadi: Yasin UGUZ

imza:

ONAYLAYAN
NV | I

Abdullah USTUNDAG
Strateji Gelistirme Daire Bagkani
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