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Gorev

Daire

Baskani

Ustii

Genel Sekreter, Rektor

Vekili

Sube Madara

Nitelikler

Mevzuat okuma ve yorumlama, Planlama ve organizasyon yapabilme, insan iliskileri ve iletisim becerisi,
Problemleri ¢ozme yetenegine sahip olmak. Liderlik vasfi. Pratik ve etkili ¢6ziim onerileri sunabilmek

iigili Mevzuat

Devlet Memurlari Kanunu (657 sayili Kanun)
Yiksekogretim Kanunu (2547 sayili Kanun)
Yiksekogretim Personel Kanunu (2914 sayili Kanun)
Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun (3843 sayili
Kanun)

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Harcirah Kanunu

Damga Vergisi Kanunu

Vergi Usul Kanunu

Gelir Vergisi Kanunu (G.V.K.)

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
Katma Deger Vergisi Kanunu

icra ve iflas Kanunu

Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
Kefalet Kanunu

Tiirk Borglar Kanunu

Kamu ihale Kanunu

Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

Devlet ihale Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

Mali istatistikleri ve blitce kesin hesabini hazirlanmasini,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurulmasi,

Mal, hizmet ve yapim islerine dair 6deme satin alma islemlerini yapilmasi,

Mali islemlerin muhasebesini tutulmasi,

idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvelleri
dizenlenmesi,
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Nakit talebi hazirliklarini takip etmek,

Kesin hesabi hazirlayarak TBMM, Sayistay, Hazine ve Maliye Bakanhgina géndermek,

Mali tablolari hazirlamak ve kamuoyuna duyurmak,

Aylk Sayistay raporlari ile Merkezi Yonetim Muhasebe Y&netmeliginden istenilen raporlari
hazirlamak ve kamuoyuna duyurmak,

Hesap donemi basinda ve sonunda verilecek raporlari diizenlemek,

Tasinir ve tasinmazlara ait yil sonu amortisman hesaplarini kontrol etmek ve gerekli islemleri
yapmak,

Universitemiz envanterinde bulunan tasinirlarin birimler arasi devir islemlerine ait muhasebe
kayitlarini tutmak,

Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiritmek,

Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

Sorumluluguna verilen isglicli ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanir, bunu saglamak
amaciyla gerekli nezaret ve denetim calismalarini yapar.

Universitemiz muhtasar ve prim hizmet beyannamesi, KDV1, KDV2, KDV9015 beyannamelerinin
diizenlenerek 6demelerinin yapilmasi,

Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve paylasmak,

idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuclarinin
konsolide edilmesi ¢calismalarini yaritmek,

izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini hazirlamak, biitce kayitlarini tutmak,
bltce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,

Mevzuatla belirlenecek bitge ilke ve esaslari ¢ercevesinde ayrintili harcama ve finansman
programini hazirlamak,

Vize edilen Universitemiz Ayrintili Finansman Programinin birim detayini hazirlayarak biitge
odeneklerini serbest birakmak,

Yili Yatinm Programinda yer alan Universitemiz yatirim projelerinin detay programi hazirhk
¢alismalarinin koordinasyonunu ve konsolidesini saglayarak Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge
Baskanhgina géndermek ve Ka-Ya sistemine girilmesini saglamak,

Her yil bir &nceki yilin Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporunu hazirlayarak Cumhurbaskanlig
Strateji ve Blitce Baskanligl, Hazine ve Maliye Bakanhgi ile Sayistay Baskanligi’'na gondermek ve
web sayfamizda yayimlanarak kamuoyuna duyurulmasini saglamak,

Universitemiz biitge teklifi hazirlik calismalarinin Biitce Cagrisi ve Biitge Hazirlama Rehberinde
belirtilen esaslar ¢cercevesinde yiritilmesini saglamak,

idarenin yatirim programina proje teklif edilmesi ¢alismalarini koordine ve konsolide ederek
Universitemiz yatirim programi teklifini hazirlamak ve Ka-Ya sistemine girilmesini saglamak,
Harcama birimleri tarafindan yapilan 6denek taleplerinden uygun olanlarin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

Bltce gelir ve alacaklarinin takip islemlerini yirtitmek, gelir fazlasinin bitgelestirilmesi, devri vb.
islemleri gerceklestirmek,

Her ayin 20'sine kadar Hazine ve Maliye Bakanligi Nakit Talep Toplama Sistemi’'nden izleyen Ug ayi
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kapsayacak sekilde Nakit Talebi yapiimasini saglamak,

e 5018 sayili Kanun Hiikiimleri ile i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara ve Kamu i¢

Kontrol Standartlari Tebligine uygun bir sekilde i¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izleme ve gelistirilmesi ¢calismalarini ylritmek,

e Universitemizde yapilan ihalelerin i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Tabi Mali Karar ve islemlere

iliskin Usul ve Esaslara gére 6n mali kontrollini yapmak,

e ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesini yiritmek,
e Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve

glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

KYS Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasiimasi icin Gzerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yénelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,
Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Kalite Koordinatorliigi ile paylasmak,

KYS galismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Baskanlikta ¢alisan yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile ilgili islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda tamamlanmasini
saglamak.

Butuinlesik kamu mali yonetim bilgi sistemini kullanmak.

Kamu harcama ve muhasebe bilisim sistemini kullanmak.

Gorev tanimi ile ilgili bilisim sistemlerini kullanmak.
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