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KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI
HASSAS GÖREV DAĞILIMI FORMU
	

	YÖNETİM ALANI
	HASSAS GÖREVLER

	BÜTÇE VE PERFORMANS PROGRAMI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
	İlgili yıl kurum ödeneklerinin birimler bazında dağılımı ile ilgili iş ve işlemler.

	
	İlgili yıl Kurum Performans Programının hazırlanmasına yönelik iş ve işlemler.

	
	İlgili yıl Kurum Performans Programının kamuoyuna duyurulması ile ilgili iş ve işlemler.

	
	YÖK’ün istediği bilgi formlarının doldurulması ve gönderilmesiyle ilgili iş ve işlemler.

	
	İlgili yıl içerisinde yapılması gereken ödenek gönderme belgesi düzenleme yetkisi ve ödeneklerin birim bazında dağılımlarının yapılması için gerekli üst yönetici onayı ile ilgili iş ve işlemler.

	
	İlgili yıl Kurum Performans Programı Cumhurbaşkanlığı ve Hazine ve Maliye Bakanlığına gönderilmesi ile ilgili iş ve işlemler.

	
	Birimler bazında ikinci öğretim gelirleri devir tablosu iş ve işlemleri.

	
	Kurum bazında likit devir tablosu hazırlanıp Cumhurbaşkanlığı’ndan onay alınması ile ilgili iş ve işlemler.

	
	İlgili yıl Kurum Performans Hedef ve Göstergelerinin izlenmesi ve değerlendirilmesi için Harcama birimlerinizden çeşitli formların istenmesi ve sisteme girilmesi ile ilgili iş ve işlemler.

	
	1.-2.-3. ve 4. dönem olarak (Nisan-Temmuz-Ekim-Ocak) kurum yatırım gerçekleşme raporu hazırlanıp Sanayi ve Teknoloji Bakanlığı Güney Doğu Anadolu Projesi Bölge Kalkınma ve İdare Başkanlığı’na gönderilmesi ile ilgili iş ve işlemler.

	
	İkinci öğretim Bahar ve Güz dönemleri gelirlerinin belirlenmesi ve gelir fazlası olan harcama birimlerine gelir fazlalıklarının ödenek olarak eklemesi ile ilgili iş ve işlemler.

	
	1.-2.-3. ve 4. Dilim birim ödeneklerinin (Ocak-Nisan-Temmuz-Ekim) ödenek gönderme belgelerine bağlanıp birimler bazında serbest bırakılması ile ilgili iş ve işlemler.

	
	İlgili yıl bütçe hazırlık çalışmalarının başlamasına yönelik iş ve işlemleri.

	
	İlgili yıl Kurum Bütçesi için Cumhurbaşkanlığı tarafından istenilen formlar doldurulmasına yönelik iş ve işlemler.

	
	İlgili yıl bütçe (E-bütçe) ve yatırım (Kaya) talepleri ilgili birimlerden toplanıp sistemsel olarak kontrollerin yapılması ve gerekli düzenlemelerin yapılıp Cumhurbaşkanlığı onayına gönderilmesine yönelik iş ve işlemler.

	
	İlgili yıl kurum cari ve sermaye bütçe talepleri için Ankara’da Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığıyla görüşmelere yönelik iş ve işlemler

	
	İlgili yıl kurum bütçesinin birimlerin teklifleri baz alınarak birimler bazında dağıtılmasına yönelik iş ve işlemler.

	
	Birimlerin yılsonu aktarma taleplerine yönelik iş ve işlemler.

	
	Yıl içerisinde ilgili Bakanlıklar tarafından istenilen tüm iş ve işlemler.

	
	Üst yönetici onayıyla gerekli görülen tüm Ekleme, Aktarma ve Tenkis iş ve işlemleri.

	
	Yılsonu ödenek üstü harcama yapılan tertiplerin birimler bazında kapatılmasına yönelik iş ve işlemler.
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	STRATEJİK PLANLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
	Birim faaliyet raporu hazırlanmasına yönelik iş ve işlemler.

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

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

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

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

	
	Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazırlanmasına ve kamuoyuna duyurulmasına yönelik iş ve işlemler.
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	MUHASEBE, KESİN HESAP VE RAPORLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Ödeme emirlerinin kontrolü ve ödenmesi iş ve işlemleri.

	
	Personel ödemeleri iş ve işlemleri

	
	Kefalet, sendika ve bireysel emeklilik iş ve işlemleri.

	
	İcra  işlemleri.

	
	Sgk ve emekli keseneklerinin gönderilmesi iş ve işlemleri.

	
	Avans ve kredi iş ve işlemleri.

	
	Muhtasar, kdv, damga vergisi beyanname verme iş ve işlemleri.

	
	Taşınır konsolide iş ve işlemleri.

	
	Teminat mektupları iş ve işlemleri.

	
	Kesin hesap ve yönetim dönemi iş ve işlemleri.

	
	Proje muhasebe işlemleri (döviz ödemeleri).

	
	Muhasebe otomosyon (kbs, bkmybs) yetkilendirme iş ve işlemleri.

	
	Hazineden üçer aylık nakit talebinde bulunma işlemleri.

	
	Banka iş ve işlemleri.
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	İÇ KONTROL VE ÖN MALİ KONTROL ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	İç Kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi iş ve işlemleri.

	
	Ön Mali Kontrol İş ve İşlemleri.

	
	İdarenin görev alanına ilişkin konularda standartlar hazırlama iş ve işlemleri.

	
	Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkililiği arttırıcı tedbirler önermek.
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	YAZI İŞLERİ
	Bakanlıklarla yapılan yazışmalar.

	
	Vadeli hesap açılmasına ilişkin ilgili banka ile yapılan yazışmalar.

	
	Personel İzin işlemlerine yönelik yazışmalar.

	
	Ödenek aktarımlarına ilişkin yazışmalar.

	
	Kefalet sandığı ve ilgili sendika yazışmaları.

	
	İlgili evrakların EBYS de dosyalanması ve takibi.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


PAGE  
2

