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Birim : Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Adi : Daire Baskani
Amiri : Genel Sekreter, Ust Yonetici (Rektér)
So:‘I?r::"SUk Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin faaliyet alanina giren konular

Gorev Devri :

Daire Baskani herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda gorevleri
Muhasebe Birim Sorumlusu tarafindan, onun bulunmamasi halinde Ust yonetici (Rektor)
tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.

Mehmet Akif Ersoy Universitesi’nin amag ve hedefleri dogrultusunda sorumluluk
alanina giren gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesini saglamak, personeli

Gorev Amaci : . TR . . o

v "l sevk ve idare etmek, kontrol ve goézetimini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
ylkselterek baskanhgin basarisina katkida bulunmaktir.

Temel is ve 1. idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek

Sorumluluklar:

ve sonuglarinin konsolide edilmesi calismalarini yiriatmek
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak édenegin
ilgili birimlere gdénderilmesini saglamak

Bitce kayitlarini tutmak, bitgce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak

ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip, tahsil islerini ytirtitmek

Genel biitce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiritmek
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak

idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek

idarenin yatirnm programinin hazirlanmasini  koordine etmek, uygulama ve
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak

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

Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek

ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda galismalar yapmak

idrenin misyon belirleme calismalarina katkida bulunmak

Standardizasyon ve Kalite Kuruluna Baskanlik etmek ve kurulda alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak.

Baskanliga bagli alt birimlerin yonetim ve goérev dagilimlarini yapmak

Baskanliga bagh alt birimler arasindaki koordinasyonu saglamak

Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
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1. Toplantilarda Bagkanhgi temsil etmek
2. Daire personelini sevk ve idare etmek
3. Gorev dagilimini gérev tanim rehberine uygun olarak belirlemek
4. Personelinidari ve 6zlik islemlerini ylritmek
5. Sicil raporlarini sicil amiri sifatiyla doldurmak
6. Personelin izinlerini onaylamak
7. Malzeme talep formlarini onaylamak
Yetkileri : 8. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten
¢ikarma islemlerini inceleyerek makama gorus ve tekliflerini sunmak
9. Dairenin gorev alanina giren veya dolayl olarak ilgilendiren konularda kendisine
bagh personeli gorevlendirmek
10. Daire ile ilgili tutanak ve formlari onaylamak
11. Yapilan yazismalarin dogruluk ve uygunlugunu kontrol ederek imzalamak ya da
paraflamak
12. EBYS programini kullanmak.
1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak
» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname ve baglh diizenlemer
> 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2547 sayil Yiiksekégretim Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2914 sayil Yiiksek6égretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati
Bilgi - » 4734 sayill Kamu ihale Kanunu ve ikincil Mevzuati
» 4735 sayili Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu ve Ikincil Mevzuati
> 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati
» 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 3843 sayil Yiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkindaki
Kanun ve ikincil Mevzuati
> 488 sayili Damga vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 213 sayil Vergi Usul Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 193 sayil Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
Standardizasyon ve Kalite Sistem | | Standardizasyon ve Kalite Siireg Standardizasyon ve Kalite
Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Mehmet TEPELI Cihan CENGIZ Hiseyin YAVUZ
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> 6085 sayili Sayistay Kanunu ve ikincil Mevzuati

> 2489 sayili Kefalet Kanunu ve ve ikincil Mevzuati

> 6183 sayil Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ikincil
Kanunlar

» Bitce kanunu ve buna bagh diizenlemeler

» Merkezi ydnetim muhasebe yonetmeligi ve buna bagl diizenlemeler

» Tahsilat i genelgesi

Beceri ve
Yetenekler :

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVYYVYY

Analitik diislinebilme ve analiz yapabilme
Hosgoriili ve sabirli olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Ikna kabiliyeti

Yonetici ve liderlik vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Gicli hafiza

Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢dzebilme
Matematiksel kabiliyet

Miizakere edebilme, sorumluluk alabilme
Koordinasyon yapabilme

Stres ve zaman yonetimi

Planlama ve organizasyon yapabilme
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sozlii ve yazili iletisim becerisi

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olma
Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime acik olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Temsil kabiliyeti
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> Ust ve astlarla diyalog

Gorevlerin
Riskleri:

A\

YVVVVYVY

Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolay1 cezai, mali

ve idari sorumluluk olusabilir.
Monotonluk riski.

Saglik riski.

Personel riski.

Yonetsel risk.

Gizlilik riski.

Bu dokumanda aciklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gérev(ler)imle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi

Tarih

imza

Asil

Hiseyin YAVUZ
Daire Baskani
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