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Gorev Biitce ve Planlama Sube Mudurliigii/Bitce ve Planlama Sube Muduri

Ustii Daire Baskani

Vekili Sube Midiir

Nitelikler Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun
olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu dogrultusunda subemizce yiritilmesi kararlastirilan
isler icin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla
calismalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli
ve uyumlu bir seklide calismasini saglamak ve kontrol etmek.

iigili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Yili Merkezi Yonetim Blitce Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

2886 sayili Devlet ihale Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Kanunu

6085 sayil Sayistay Kanunu

Merkezi ve Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
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Gorev ve Sorumluluklar

* Y1l iceresinde Biitce islemleri ve evrak kayit kontrol ve posta islemlerini kontrol etmek.
*Y1l sonu yonetim hesabi cetvelinin liniversite konsolide yetkilisi ile mutabakatin1 yapmak.
*Y1ili biitcelerine ait "Ayrintili Finansman Programi’'nin hazirlanmasini koordine etmek.

* Sube faaliyet alanlar igerisindeki gérevlerin yerine getirilmesi asamalarinin uygun bicimde
planlanmasi, diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinin izlenmesi ile gerceklestirilmesinden sirali
amirlerine karsi sorumlu olmak.

* Birim ile ilgili EBYS iizerinden gelen evraklarin havalesini yaparak birim ici
yonlendirilmesini ve sonuclandirilmasini saglamak. Yazi, tutanak ve formlari teslim almak.
Gerekli cevaplarin yazilmasini saglamak, paraf sonrasi Daire Bagkanina sunmak, Gorev, Yetki
* Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. Emrindeki personelin genel
gozetim ve denetim gorevini yapmak.

* Yazigmalar1 siniflandirilarak standart dosya plani ve arsiv sistemine gore dosyalanip
korunmasini saglamak. Subenin yazismalarini ve onaylarini, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore hazirlanmasini
saglamak.

* Kendisine verilen yetki sinirlari icinde yazilari incelemek, parafe veya imza etmek.

* Subesinde bulunan personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin
verimliligini artirmak icin yontemler gelistirmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)
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* Birim Faaliyetlerinin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereclerin temin edilmesi icin
talepte bulunmak ve mevcut arac gerecin diizgiin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

* Mahiyetindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak.

* Subesine ya da diger birimlere ve Kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin
bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere vermemek ve yetkisiz kisilerin eline gegmemesi icin
gerekli tedbirleri almak. Hesap dénemi basinda ve sonunda verilecek raporlari dizenlemek,

* Birim personelini sevk ve idare etmek.

* Birimde gorevli Personelinin gorev tanimlari igerisindeki gorevlerini yaptirmak, takip ve
kontrol etmek.

* Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek.

* Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

* Bollimiindeki memurlarin ¢alisma ve verimliliklerini izlemek, aralarinda ahenk ve
isbirligini saglayarak isleri zamaninda sonug¢landirmak.

* [slemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

Calisan Personelinin Saatlik ve Yillik izinlerinin diizenlenmesi ve izin, hastalik, devam gibi
konularda gerekli takibini, kontroliinii ve denetimlerini yapmak.

* Calismalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmiis etik kurallara uygun
bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

* Daire Bagkanlig1 calisma programinin, Subesine ait béliimiinii hazirlamak, birim amirine
sunmak ve uygulamak.

* Personelin yetistirilmesi i¢in gerekli 6nerileri ist makama sunmak.

* Daire Bagskanliginin egitim faaliyetlerine katilmak, personelin egitimini saglamak.

* Harcama birimleri tarafindan istenilen bilgileri saglamak ve mali konularda danismanlik
hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri cercevesinde, olusturmak ve izlemek.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren konularda, Resmi Gazetede yayimlanan Kanun, Yonetmelik,
Teblig ve Kararlar takip ederek uygulamalarda giincellenmesini saglamak.

* Hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak konusunda Daire
Baskanina yardimci olmak.

* {s hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacagl esaslara gore birimindeki diger
personellere yardimci olmak, gerektiginde fazla mesai yapmak.

* [ yerinde disiplinli bir sekilde calisma ortami saglamak.

* Katildign ve / veya sorumlulugunu iistlendigi siireclerde siirekli olarak iyilestirme
firsatlarini arastirmak, iyilestirme onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni
akisini uygulamaya koymak.

* Kendi gorev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozli bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak.

* Baskanligimiz misyonu ve vizyonunu birim calisanlarina aktarmak, bu konularla ilgili
olarak yapilan calismalarin uygunlugu hususunu kontrol etmek. isyerinde disiplinli bir
calisma ortami yaratmak.

* Birim Yillik Faaliyet Raporunu subesi bazinda hazirlamak

* Birim biitgesi hazirlik calismalarina eslik etmek.

* Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)
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* Gorev alanina giren konularda goriisiinii yazil ve s6zlii olarak bildirmek.
* Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

Yetkiler

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu, Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi, Genel Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, Orta
Vadeli Program ve Orta Vadeli Mali Plan, Yili Bitge Cagrisi ve Bltce Hazirlama Rehberi, Yili Blit¢e Kanunu,
Bltce Uygulama Teblig ve Genelgeleri hiikiimleri cercevesinde islemlerini yrtir.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)
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