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BİRİMİ

GÖREV ADI

İmza :
Unvanı                   

Adı Soyadı :
AMİRİN ADI SOYADI / ÜNVANI

Yasal Dayanak

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Analitik Bütçe Rehberi

6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./20…

Unvanı                   

Adı Soyadı :
ADI SOYADI / ÜNVANI

124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

 GÖREV ALANI

Daire Başkanı / Şube Müdürüne karşı sorumludur.

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı Bütçe Plan ve Raporlama Birimi Personeli

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu

1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve süratli bir şekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diğer mevzuat değişikliklerini takip ederek Şube

Müdürü ile harcama birimlerini bilgilendirmek,

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

14. Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak ve gizliliğe riayet etmek,

15. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Bütçe Tebliğleri ve Bütçe Hazırlama Rehberi

3. Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı korumak, birimde bulunan araç, gereç ve her türlü 

malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,

7. Başkanlığımızın faaliyetlerini yürüttüğü harcama birimlerinin bütçe tekliflerini hazırlamak,

8. Ödeneklerin Maliye Bakanlığınca verilen Ayrıntılı Harcama Programı doğrultusunda harcamasını yapmak,

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı                  

Bütçe Plan ve Raporlama Birimi Görev Tanımı

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Başkanlığın faaliyetlerini yürüttüğü harcama birimlerinin bütçe taslak ve teklifleri, ödenek talebi ve aktarması ile revize işlemleri, ayrıntılı harcama 

programındaki değişiklik isteklerine ilişkin işlemleri yürütmek.

2. Birim ile ilgili yazı, tutanak ve formları teslim almak, gerekli cevapları yazmak, yazışmaları sınıflandırılarak standart dosya planına göre

dosyalayarak arşiv sistemine göre korumak,

4. Birimin yazışmalarını, yazı ve onayları, “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak 

hazırlamak,
5. Dairenin yıllık iş programları için istenilen bilgileri ve tabloları düzenlemek, Birim hizmetleri ile ilgili olarak yılsonunda genel bir değerlendirme 

yapmak ve istatistikî verileri düzenlemek,

6. Başkanlığımızca faaliyetleri yürütülen harcama birimlerinin yıl içerisinde ihtiyaç duyduğu ödenekleri tespit etmek ve takibini yapmak,

10. Harcama kalemleri arasında ihtiyaç duyulan aktarmaların yazışma ve evraklarını hazırlamak,

16. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya 

engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

17. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

9. Başkanlığımızca faaliyetleri yerine getirilen harcama birimlerinin ihtiyaç duyması halinde, ek ödenek talebini Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına iletmek,

11. Resmi gazetede haziran ayı içinde yayımlanan bütçe çağrısına göre Üniversitemiz bütçesinin Başkanlığımızca faaliyetleri yürütülen

harcama birimlerinin (cari ve yatırım) bütçe taslaklarını hazırlamak,
12. Başkanlığın mali yılı içerisinde gereksinim duyacağı (cari ve yatırım) ek ödenek, ödenek aktarması, revize, ayrıntılı harcama

programındaki değişiklikleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iletmek,

13. Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek,




