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Sıra 
No 

İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Vekil 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

İşi Kontrol 
Eden 

Personelin 
Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Yapılan İşin Dayandığı Yasal Mevzuat 

İşin Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saat/Da
kika) 

İşin 
Yapılmasın

da Yasal 
Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

1 
Stratejik Plan 
Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ  
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ  

Şube Müdürü 

1 
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu 

6 Ay 
5 Senede 1 

Kez  

BKMYBS 

KBS 

Üniversitenin 
Diğer Veri 
Kaynakları 

2 

5436 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu İle Bazı Kanun ve Kanun 
Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik 

Yapılması Hakkında Kanun 

3 
Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma 
Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 

4 

Kamu İdarelerince Hazırlanacak 
Stratejik Planlar ve Performans 

Programları İle Faaliyet Raporlarına 
İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 

5 
Üniversiteler İçin Stratejik Planlama 

Rehberi 

2 
İdare Faaliyet 

Raporunun 
Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ  
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ  

Şube Müdürü 

1 
5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 

Kanunu 

3 Ay 
Şubat Ayı 
Sonuna 
Kadar 

BKMYBS 

KBS 

KAYA 

Program 
Bütçe 

KBYS 

Etkinlik ve 
İzleme 
Sistemi 

Üniversitenin 
Diğer Veri 
Kaynakları 

2 
Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma 
Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 

3 

Kamu İdarelerince Hazırlanacak 
Stratejik Planlar ve Performans 

Programları İle Faaliyet Raporlarına 
İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 

3 
Performans 

Programı 
Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

1 
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu 

45 gün 
15 Mart'a 

Kadar 

BKMYBS 

KBS 

KAYA 

Program 
Bütçe 

KBYS 

Etkinlik ve 
İzleme 
Sistemi 

Üniversitenin 
Diğer Veri 
Kaynakları 

2 

5436 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu İle Bazı Kanun ve Kanun 
Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik 

Yapılması Hakkında Kanun 

3 
Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma 
Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 

4 Performans Program Hazırlama Rehberi 

5 

Kamu İdarelerince Hazırlanacak 
Stratejik Planlar ve Performans 

Programları İle Faaliyet Raporlarına 
İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 
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4 

Bütçe 
Performans 

Programı 
Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

1 
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu 

30 gün 

Bütçe 
Dönemi 
Sonuna 
Kadar 

BKMYBS 

KBS 

KAYA 

Program 
Bütçe 

KBYS 

Etkinlik ve 
İzleme 
Sistemi 

Üniversitenin 
Diğer Veri 
Kaynakları 

2 

5436 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu İle Bazı Kanun ve Kanun 
Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik 

Yapılması Hakkında Kanun 

3 
Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma 
Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 

4 Performans Program Hazırlama Rehberi 

5 

Kamu İdarelerince Hazırlanacak 
Stratejik Planlar ve Performans 

Programları İle Faaliyet Raporlarına 
İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 

5 

Üniversite 
Kesin 

Hesabının 
Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ  
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

1 
5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 

Kanunu 

30 Gün 
15 Mayıs'a 

kadar 

KBS 

BKMYBS 

Program 
Bütçe 

2 
Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma 
Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 

3 

Merkezi Yönetim Kapsamındaki Kamu 
İdarelerinin Kesin Hesaplarının 

Düzenlenmesine İlişkin Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik 

4 Yılı Bütçe Kanunu 

6 

Kurumsal Mali 
Durum ve 
Beklentiler 

Raporlarının 
Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 

TEPELİ Şube 
Müdürü 

1 
5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 

Kanunu 

20 Gün 
Temmuz 

Ayı 

BKMYBS 

Program 
Bütçe 

2 
Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma 
Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 

7 
İdari Birim 

Kimlik Kodu 
Verilmesi 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 
1 2011/1 sayılı Başbakanlık Genelgesi 1 saat 

İlgili Birimin 
Talebini 

İzleyen 3 İş 
Günü İçinde 

Devlet 
Teşkilatı 

Merkezi Kayıt 
Sistemi 
(DETSİS) 

8 
Valilik Brifing 

Raporu 
Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 
1 Yılı Valilik Genelgesi 20 Gün 

Ocak ve 
Temmuz 

Ayları 

BKMYBS 

KBYS 

Program 
Bütçe 

Etkinlik ve 
İzleme 
Sistemi 

Üniversitenin 
Diğer Veri 
Kaynakları 
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9 

YÖK Üniversite 
İzleme ve 

Değerlendirme 
Raporunun 

Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 
1 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı 
tarafından gönderilen ilgili yazı ile 
belirlenen kriterler/göstergeler ve 

açıklamaları 

1 Ay 
Temmuz 

veya 
Ağustos Ayı 

YÖKSİS 

BKMYS 

Etkinlik ve 
İzleme 
Sistemi 

10 

Kurum İç 
Değerlendirme 

Raporunun 
Hazırlanması 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

1 
Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve 

Yükseköğretim Kalite Kurulu 
Yönetmeliği 

2 Ay 
Şubat ve 
Mart Ayı 

KBYS 

Etkinlik ve 
İzleme 
Sistemi 

2 MAKÜ Kalite Yönergesi 

3 
YÖKAK tarafından ilgili yılda yayınlanan 

Kurum İç Değerlendirme Raporu 
Hazırlama Kılavuzu 

11 

Üniversitemiz 
Kalite 

Süreçlerine 
Destek 

Verilmesi 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 

1 
Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve 

Yükseköğretim Kalite Kurulu 
Yönetmeliği 

- 
Yıl Boyunca 

Kalite 

KBYS 

BKMYS 

Etkinlik ve 
İzleme 
Sistemi 2 MAKÜ Kalite Yönergesi 

12 
Eğitim ve 

Destek 
Hizmetleri 

Mehmet 
TEPELİ 
Şube 

Müdürü 

 
Mehmet 
TEPELİ 

Şube Müdürü 
1 

İlgili Eğitim Yönergesi/Planı vb. 
dokümanlar 

Eğitim 
Planında 
Belirtilen 
zaman. 

Eğitim 
Planında 
Belirtilen 
zaman. 

Eğitim 
Planında 
Belirtilen 

araç-gereçler. 

 

 

 

 

         Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili 

süreçlerin prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı-Soyadı Tarih İmza 

 
Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 
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Revizyon Tarihi Revizyon No Açıklama 

18.04.2018 01 

• Yatırım Uygulama Raporlarının Kamu Yatırımları Proje Bilgi 
sistemine işlenmesi ve hazırlanacak Tabloların Gönderilmesi 

• Performans Programı Hazırlanması 
• Kesin Hesabın Hazırlanması ve Sunulması 
• Yatırım Uygulama Raporları Hazırlanması 
• Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporlarının Hazırlanması 
• İdari Birim Kimlik Kodu Verilmesi 
• İl Koordinasyon İzleme Sistemine Veri Girişi 
• Valilik Brifing Raporu Hazırlanması, 
iş tanımları eklendi. 

28.04.2023 02 Genel güncelleme yapıldı. 

04.08.2023 03 
YÖK Üniversite İzleme ve Değerlendirme Raporunun 

Hazırlanması işi ile Kurum İç Değerlendirme Raporunun 
Yüklenmesi işi eklendi. 

27.10.2023 04 Genel güncelleme yapıldı. 

 


