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Gorevin Kisa Tanim

Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin
birlestirilmesi ¢alismalarim yiiriitmek. izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini,
stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Mevzuati uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.

e Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e Ilgili mevzuati cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini ytiriitmek.

e Genel biitge kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiirlitmek. Harcama
birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu
hazirlamak.

e Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

e Idarenin yatirrm programinin hazirlanmasii koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

o Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

e  On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

e I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

e Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

e Kismi zamanli 6grenci ¢alistirilmasi is ve islemleri ile 6denecek iicret ve SGK islemlerini
yiirlitmek.

e Universitemiz dgrencilerinin zorunlu staj islemlerinin ddeme islemlerini yapmak.

e Universitemiz personeli ve 6grencilerinin gérevlendirmeleri dahilinde yolluk-yevmiyelerinin
O0demesini yapmak.

e Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giinii birim
yetkilisine sunmak.

e Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle
birlikte agiklama yapmak.
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