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Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturuimasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi idari ve Mali igler Daire Bagkanlig
GOREV ADI idari ve Mali isler Daire Bagkanhi§i Biitge Plan ve Raporlama Birimi Personeli
Baskanligin faaliyetlerini yurittigi harcama birimlerinin bitge taslak ve teklifleri, 6denek talebi ve aktarmasi ile revize islemleri, ayrintili harcama
GOREV ALANI |programindaki degisiklik isteklerine iligkin islemleri ydritmek.
Daire Baskani / Sube Muduriine karsi sorumludur.
1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve siratli bir sekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diger mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube
Mdird ile harcama birimlerini bilgilendirmek,
2. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, yazigsmalari siniflandirilarak standart dosya planina gére
dosyalayarak arsiv sistemine gére korumak,
3. Kendi sorumlulugunda olan butiin biro makineleri ve demirbaslari her tarli hasara kargi korumak, birimde bulunan arag, gereg ve her turlu
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,
4. Birimin yazigsmalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hikimlerine uygun olarak
hazirlamak,
5. Dairenin yillik is programlari igin istenilen bilgileri ve tablolari diizenlemek, Birim hizmetleri ile ilgili olarak yilsonunda genel bir degerlendirme
yapmak ve istatistiki verileri dlizenlemek,
6. Baskanligimizca faaliyetleri yUritlilen harcama birimlerinin yil igerisinde ihtiyag duydugu 6denekleri tespit etmek ve takibini yapmak,
7. Bagkanligimizin faaliyetlerini yurittigu harcama birimlerinin bitge tekliflerini hazirlamak,
8. Odeneklerin Maliye Bakanliginca verilen Ayrintili Harcama Programi dogrultusunda harcamasini yapmak,
GOREV ve 9. Baskanligimizca faaliyetleri yerine getirilen harcama birimlerinin ihtiyag duymasi halinde, ek 6denek talebini Strateji Gelistirme Daire
SORUMLULUKLAR |Baskanhgina iletmek,

10. Harcama kalemleri arasinda ihtiya¢ duyulan aktarmalarin yazisma ve evraklarini hazirlamak,

11. Resmi gazetede haziran ayi iginde yayimlanan blitge cagrisina gére Universitemiz bitgesinin Bagkanligimizca faaliyetleri yaritilen
harcama birimlerinin (cari ve yatirim) bitce taslaklarini hazirlamak,

12. Bagkanligin mali yili icerisinde gereksinim duyacag (cari ve yatirim) ek 6denek, 6denek aktarmasi, revize, ayrintili harcama
programindaki dedisiklikleri Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina iletmek,

13. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

14. Kilik-kiyafet yénetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

15. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

16. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

17. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekégretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu

Yili Merkezi Yonetim Butgce Kanunu

Bitge Tebligleri ve Butge Hazirlama Rehberi

Analitik Butge Rehberi

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

124 sayili Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydénetmelik

iIgiIi Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20...
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