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	T.C.

KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI
GÖREV TANIMI FORMU 
	       

	 
	

	  Görevi
	 Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

	
	

	
	GÖREV VE SORUMLULUKLAR

	01.
	İdarenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek.

	02.
	İzleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratejik plan ve yıllık performans programına uygun olarak olarak hazırlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek.

	03.
	Mevzuatı uyarınca belirlenecek bütçe ilke ve esasları çerçevesinde, ayrıntılı harcama programı hazırlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak ödeneğin ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.

	04.
	Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile mali istatistikleri hazırlamak.

	05.
	İlgili mevzuatı çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarının takip ve tahsil işlemlerini yürütmek.

	06.
	Genel bütçe kapsamı dışında kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yürütmek.

	07.
	Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporlarını da esas alarak idarenin faaliyet raporunu hazırlamak.

	08.
	İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini düzenlemek.

	09.
	İdarenin yatırım programının hazırlanmasını koordine etmek, uygulama sonuçlarını izlemek ve yıllık yatırım değerlendirme raporunu hazırlamak.

	10.
	İdarenin, diğer idareler nezdinde takibi gereken mali iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak.

	11.
	Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.

	12.
	Ön mali kontrol faaliyetini yürütmek.

	13.
	İç kontrol sisteminin kurulması, standartların uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar yapmak.

	14.
	Mali konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
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KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV TANIMI FORMU 
	       

	 
	

	Görevi
	 Sekreterlik ve Yazı İşleri

	
	

	
	GÖREV VE SORUMLULUKLAR

	01.
	Başkan sekreterliği hizmetlerini yürütmek.

	02.
	EBYS, gelen/giden evrak kayıt-dağıtımla ilgili iş ve işlemleri yürütmek.

	03.
	Bakanlıklarla yapılan yazışmaları yapmak.

	04.
	Vadeli hesap açılmasına ilişkin ilgili banka ile yapılan yazışmaları yapmak.

	05.
	Personel İzin işlemlerine yönelik yazışmaları yapmak.

	06.
	Ödenek aktarımlarına ilişkin yazışmaları yapmak.

	07.
	Kefalet sandığı ve ilgili sendika yazışmaları yapmak.

	08.
	İlgili evrakların EBYS de dosyalanması ve takibi.

	09.
	Verilen diğer görevleri yapmak.

	10.
	Bakanlıklarla yapılan yazışmaları yapmak.

	11.
	Vadeli hesap açılmasına ilişkin ilgili banka ile yapılan yazışmaları yapmak.
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KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV TANIMI FORMU 
	       

	 
	

	Görevi
	 Bütçe ve Performans Programı Şube Müdürlüğü

	
	

	
	GÖREV VE SORUMLULUKLAR

	01.
	Bütçeyi hazırlamak.

	02.
	Ayrıntılı harcama ve finansman programlarını hazırlamak.

	03.
	Bütçe işlemlerini gerçekleştirmek ve kayıtlarını tutmak.

	04.
	Ödenek gönderme belgesi düzenlemek.

	05.
	Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacakların takip işlemini yürütmek.

	06.
	Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak; sorunları önleyici ve etkililiği arttırıcı tedbirler üretmek.

	07.
	Verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV TANIMI FORMU 
	       

	 
	

	  Görevi
	 Stratejik Planlama Şube Müdürlüğü

	  
	

	
	GÖREV VE SORUMLULUKLAR

	01.
	Birim faaliyet raporu hazırlanmasına yönelik iş ve işlemler.

	02.
	Kurum faaliyet raporu hazırlanması kapsamında ilgili harcama birimlerinden gerekli bilgiler istenerek, kurum idare faaliyet raporu hazırlanmasına yönelik iş ve işlemler.

	03.
	İlgili yıl Kurum İdare Faaliyet Raporunun Sayıştay ve Hazine ve Maliye Bakanlığı’na gönderilmesine yönelik iş ve işlemler.

	04.
	İlgili yıl Yatırım İzleme ve Değerlendirme Raporunun hazırlanmasına yönelik iş ve işlemler.

	05.
	İlgili yıl Yatırım İzleme ve Değerlendirme Raporunun Sayıştay, Cumhurbaşkanlığı ve Hazine ve Maliye Bakanlığı’na gönderilmesine yönelik iş ve işlemler.

	06.
	Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazırlanmasına ve kamuoyuna duyurulmasına yönelik iş ve işlemler.

	07.
	Birim faaliyet raporu hazırlanmasına yönelik iş ve işlemler.

	08.
	Kurum faaliyet raporu hazırlanması kapsamında ilgili harcama birimlerinden gerekli bilgiler istenerek, kurum idare faaliyet raporu hazırlanmasına yönelik iş ve işlemler.

	09.
	Verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV TANIMI FORMU 
	       

	 
	

	  Görevi
	Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü

	  
	

	
	GÖREV VE SORUMLULUKLAR

	01.
	5018 Sayılı Yasanın 61.maddesi ve bu maddeye atfen diğer tüm yasa, yönetmelik, tebliğ vs. ile Muhasebe Yetkilisine verilen görevleri yapmak.

	02.
	Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacakların takip işlemlerini yürütmek,

	03.
	Para ve parayla ifade edilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi, gönderilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanması işlemlerini yürütmek,

	04.
	Taşınır işlemlerine ilişkin muhasebe kayıtlarının, Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde tutulmasını sağlamak,

	05.
	 Harcama birimlerince hazırlanan harcama birimi taşınır yönetim hesabı cetvelinde gösterilen tutarların muhasebe kayıtları ile uygunluğunu kontrol ederek onaylamak ve harcama yetkilisine göndermek,

	06.
	Muhasebe yetkilisi işlemlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri muhafaza eder, denetime hazır bulundurur ve Muhasebe-Kesin Hesap Şubesinin iş ve işlemlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,

	07.
	 Muhasebe hizmetlerini yürütmek,

	08.
	Kendisine bağlı servisin sevk ve idaresi

	09.
	Amirce verilen diğer görevleri yapmak.
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KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV TANIMI FORMU 
	       

	 
	

	  Görevi
	İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol Şube Müdürlüğü

	  
	

	
	GÖREV VE SORUMLULUKLAR

	01.
	İç kontrol siteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi

	02.
	İdarenin görev alanına ilişkin standartlar hazırlamak

	03.
	Ön mali kontrol görevini yürütmek

	04.
	Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkililiği arttırıcı tedbirler önermek

	05.
	Verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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