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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa YILMAZ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 
 

 

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/

Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

1 Bütçe 
Hazırlanması 

Mustafa 
YILMAZ /  

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi 
ve Kontrol Kanunu (Md.16, 17, 

18, 60) 

45 Gün 17 Ekim e-bütçe 

2 Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmelik (Md.5, 9, 
12) 

3 Yılı Bütçe Hazırlama Rehberi 

4 Cumhurbaşkanlığı Yıllık 
Program 

5 Orta Vadeli Program 

2 
Bütçe Ödenek 

Ekleme İşlemleri 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 Yılı Bütçe Kanunu 

1 Saat 
Ekleme Talebi 

Alındıktan Sonra 
5 İş Günü İçinde 

e-bütçe 
2 

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi 
ve Kontrol ve Kanunu (Md.20 ) 

3 
Bütçe Ödenek 

Aktarma 
İşlemleri 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 
Yılı Bütçe Kanunu 

1 Saat 
Aktarma Talebi 

Alındıktan Sonra 
5 İş Günü İçinde 

e-bütçe 
2 

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi 
ve Kontrol ve Kanunu (Md.21 ) 

4 

Ödenek 
Gönderme 

Belgesi 
Hazırlamak 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 5018 Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu (Md.22) 

Her Bir İşlem İçin 
5 Dakika   

Her ayın ilk 
işgününde ve 
Aktarma ile 

Ekleme 
İşlemlerinden 

Sonra 

e-bütçe       
BKMYS 

2 Yılı Bütçe Kanunu 

3 
Bütçe Uygulama Talimatları, 
Ayrıntılı Finansman Programı 

5 Tenkis Belgesi 
Hazırlamak 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 5018 Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu (Md.21) 

Her Bir İşlem İçin 
5 Dakika   

Aktarma 
İşleminden 

Önce 

e-bütçe    
BKMYS 

2 Yılı Bütçe Kanunu 
3 Bütçe Uygulama Talimatları, 

Ayrıntılı Finansman Programı 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa YILMAZ 
Mali Hizmetler Uzmanı 

Hüseyin YAVUZ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 
 

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/

Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

6 
Aylık Nakit 

Aktarım Talebi 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 

Kamu Kurum ve Kuruluşlarının 
Nakit Taleplerinin Hazırlanması 

ve Hazine Müsteşarlığına 
Bildirilmesine İlişkin Yönetmelik 

3 Gün 
Her Ayın Son İŞ 
Gününden 4 İş 

Günü Önce  

hazine.gov.tr 
(ntas) 2 

4749 Sayılı Kamu Finansmanı 
ve Borç Yönetiminin 

Düzenlenmesi Hakkında 
Kanunun 16. Maddesi 

7 

Yatırım 
Programı 

Tekliflerinin 
Hazırlanması 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

 

 

 

 

 

 

 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi 
ve Kontrol Kanunu (Md.16, 17, 

18, 60) 

45 Gün 17 Ekim e-bütçe 

2 Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmelik (Md.5, 9, 
12) 

3 Yılı Bütçe Hazırlama Rehberi 
4 Cumhurbaşkanlığı Yıllık 

Program 
5 Orta Vadeli Program 

6 Yılı Yatırım Programı Hazırlama 
Rehberi. 

  

8 

Başkanlığımızca 
Kullandırılan 
Otomasyon 
Sistemlerine 

İlişkin Kullanıcı 
Adı ve Şifre 

Temini 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 Muhasebat Genel Müdürlüğü 
Yetkilendirme İşlemlerine 

İlişkin Usul ve Esaslar 

15 Dakika 
İlgili Birimin 

Talebini İzleyen 
3 İş Günü İçinde 

e-bütçe 
 kbs 

2 Muhasebat Genel 
Müdürlüğünce Hazırlanan 

Yetkilendirme Kılavuzu 

3 
Diğer Kullanım Klavuzları 

9 

Yükseköğretim 
Kurulunca 
Sağlanan 

Desteklerin 
Bütçeleştirilmesi 
ve Takibi İşlemi 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 
2547 sayılı YÖK Kanunu(Md.39) 

2 Saat 
Göreve 

Başlamadan 15 
Gün Önce 

Microsoft 
Office 

2 

6245 sayılı Harcırah Kanunu 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Mehmet TEPELİ 
Şube Müdürü 

Mustafa YILMAZ 
Mali Hizmetler Uzmanı 
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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/

Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

10 
Ödeneklerin 

Birimlere 
Dağıtılması 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

  

5018 Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu (Md.31) 1 Hafta 7 Ocak'a Kadar e-bütçe 

11 

Ayrıntılı 
Finansman 

Programının 
Hazırlanması 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 
5018 Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu (Md.20, 60) 

2 Gün 16 Ocak'a Kadar e-bütçe 

2 

Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmelik (Md.5, 9, 
12) 

3 

Ayrıntılı Harcama ve Finansman 
Programının Hazırlanması, Vize 

Edilmesi, Uygulanması ve 
İzlenmesine Dair Usul ve 
Esaslar (4 no'lu Tebliğ) 

12 

İkinci Öğretim 
Limitlerinin 

Belirlenmesi ve 
Takibi 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

1 
3843 sayılı Yükseköğretim 
Kurumlarında İkili Öğretim 

Yapılması Hakkındaki Kanun 
15 Gün  

Harçların SGDB 
Hesabına 

Yatırılmasını 
İzleyen 15 Gün 

İçinde 

Microsoft 
Office 

13 

Yatırım 
Programı İzleme 

ve 
Değerlendirme 

Raporu 
Hazırlanması 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

Mustafa 
YILMAZ / 

Mali 
Hizmetler 
Uzmanı 

 
Yılı Programların Uygulanması, 
Koordinasyonu ve İzlenmesine 
dair Bakanlar Kurulu Kararının 

ilgili maddeleri 

15 Gün 31 Mart’a kadar 
Microsoft 

Office 
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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 
 Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporlarının Hazırlanması 
 İdari Birim Kimlik Kodu Verilmesi 
 İl Koordinasyon İzleme Sistemine Veri Girişi 
 Valilik Brifing Raporu Hazırlanması, 

iş tanımları çıkarıldı. 

28.04.2023 02 Genel güncelleme yapıldı 

07.11.2023 03 Genel güncelleme yapıldı 

   

   

   

   

 

         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 

Mustafa YILMAZ 
Mali Hizmetler Uzmanı 07.11.2023  

 

 


