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SUNUS

Giiniimiizde kurumlarin kurumsallagsma ve kalite giivencesi sistemi olusturabilmeleri
hayati derecede 6nem kazanmistir. Kurumsallagma i¢in birimlerde yer alan ve yeni katilacak
personellerin gorev tanimlarinin yapilmasi ve hizmet siirecinin agik olarak tanimlanmasi bu
konuda atilmas1 gereken ilk adimdir.

Kamu hizmeti kalitesinin artmaya baslamasiyla beraber, hedef odakli yaklasim ve kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi ihtiyacin1 dogurmus, bundan dolay1
kamu kurumlarinin organizasyon yapisindan, iletisim ve izlemeye kadar mali yonetim ve
kontrol siiregleriyle ilgili pek ¢ok alanda etkili araglarin kullanilmasini gerekli kilmigtir.

Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligi olarak iiniversitemizin  gelisimindeki
fonksiyonlarimizin farkinda olan bir yonetim anlayisina sahibiz. Dairemizin sahip oldugu dort
onemli fonksiyonu bulunmaktadir.

Bunlardan ilki; kurumsal misyon ve vizyonlar1 belirlemeyi, kurumsal ve bireysel
hedefler olusturmayi, veriler toplayip bunlarin analizini yapmayi, aragtirma ve gelistirme
faaliyetlerine alt yap1 olusturmay1 saglayan stratejik yonetim ve planlamay1 saglamak,

Ikincisi; performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek,
Ucgiinciisii; yonetim bilgi sistemini olusturmak,

Dérdiinciisti; biitge ve performans programi, muhasebe, kesin hesap ve raporlama gibi
mali hizmetleri yiiriitmektir.

Bu rehber; iist yoneticiye ve sorumlulara yardimci olmak amaciyla faaliyetlerin etkili,
ekonomik ve verimli olarak gerceklestirilmesi i¢in hazirlanmistir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan “Hizmet Rehberi’nin
kurumsallagsmaya biiyiik katki saglayacagina inantyorum.

Strateji  Gelistirme Daire Bagskanligi tarafindan hazirlanan “Hizmet Rehberi’nin
hazirlanmasinda ozverili ¢alismalarindan dolayr emegi gecen ve katkisi olan mesai
arkadaslarima tesekkiir ederim. 31.01.2024

Muammer OGRETICI
Strateji Gelistirme Daire Baskam
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A. MISYON VE VIZYON

1. Misyon

Universitemizin orta ve uzun vadeli stratejilerinin belirlenmesi siirecinde koordinasyonu
saglamak, Universitemize tahsis edilen kaynaklarin etkin ve verimli olarak kullanilmasin1 gdzetmek,
izleme, degerlendirme ve raporlama yapmak suretiyle karar vericilere danigsmanlik hizmeti
sunmaktir.

2. Vizyon

Stratejik yonetim anlayismi benimseyerek Universitemizin gelecegine 1sik tutan, ¢aligma
alanina iliskin konularda rehberlik ve koordinasyon islevini iistlenen, etkin ve yol gosterici bir birim
olmaktir.

B. BIiRIME iLISKIN BILGILER

1. Tarihge

Giresun Universitesi 2809 say1il1 Yiiksekdgretim Teskilat Kanun’una 01.03.2006 tarih ve 5467
sayil1 Kanun ile eklenen 65 inci madde ile kurulmus ve 17.03.2006 tarihinde fiilen faaliyetlerine
baslayan Universitemiz biinyesinde Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 hizmete baslamistir. Bu
tarih ayn1 zamanda Giresun Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligmin kurulus tarihidir.

2. Fiziksel Yapi

Baskanligimiz, Rektorliik hizmet binasinin birinci katinda 9 ofis, 1 arsiv, 1 ambar ve
sirkiilasyon alaninda hizmet vermektedir.
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1.

YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Baskanhgin Gorevleri

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ercevesinde idarenin orta
ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere gerekli galismalar
yapmak,

Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevler yerine getirmek,

Universitenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

Universitenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmasi1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
aragtirmalar yapmak,

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,

Universitenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yliriitmek,

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

Universitenin mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ercevesinde, ayrintili finansman
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

Universitenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite 6lciitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Universitenin biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

Ilgili mevzuat cercevesinde idare (Universitenin) gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin
takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek,

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim1 da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak,

Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek,

Universitenin yatirim programinin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama sonuglarmni izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Universitenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak,

Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar
yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin gerekli
hazirliklar1 yapmak

Ust Yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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2. Baskanin Gorevleri

9.

Bagkanligi yonetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapar,

Baskanlik birimlerinin gérev dagilimini yaparak hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar,

Universitenin Stratejik yonetim ve planlama gérevlerinin yiiriitiilmesini saglar,

Universitenin Performans ve kalite dlgiitleri gelistirme faaliyetlerinin yiiriitimesini saglar,
Universitenin Ydnetim bilgi sistemin etkili ve verimli bir sekilde kurulmasi ve ydnetilmesini saglar,
Universitenin I¢ Kontrol sistemi ¢aligmalarinda iist ydnetici ve harcama yetkililerine danigmanlik
yapma ve bilgilendirme faaliyetlerini ylriitiir,

Universitenin I¢ kontrol sisteminin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak
diizenlemeleri hazirlar ve iist yoneticinin onayina sunar,

Universitenin Mali hizmetlerin saydam, planli, iiniversitenin amagclarin1 ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir,

Rektor ve iist yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3. Muhasebe Yetkilisinin Gorevleri

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

Muhasebe Yetkilisi, 5018 sayili kanunda tanimlanan muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve
muhasebe biriminin yonetiminden sorumludur,

Giderleri ve borg¢lar1 hak sahibine 6demek

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongdriilen
zamanlarda denetimini saglamak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

Yukardaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam
ve erigilebilir gsekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek,

Gerekli bilgi ve raporlari, bakanliga, harcama yetkilisi ile {ist yoneticilere ve yetkili kilinmis diger
mercilere belirtilen siirelerde vermek,

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabr devralmak,
Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek

Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek (Ay sonu ve yilsonu islemleri, kesin hesap
vb.)

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile tist
yoneticisine ve yetkili kilimmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek (Odeme Emri ve ekleri, Kesin Hesap, Sayistay infaz Bilgi Sistemi v.b)
Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak

On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmas ve n ddemelerin mahsubu asamalarinda ddeme emri belgesi
ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinii yapmak (Maas, Ekders, Proje Ozel Hesaplari,
Tiibitak, Bap, Erasmus, Farabi, Avans, Kredi, Gegici ve Kesin Teminat v.b)

Odemeleri, ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik sirast da gdz Oniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapmak
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26.
27.

28.

29.

30.

Tagsinir, Taginmaz ve Kamu araglarinin muhasebelestirilmesi islemlerini yapmak,

Universitemizce ilgili kanunlarina gére tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis kamu
gelir ve alacaklarinin (Kira, Sartname Gelirleri, SGK, Vergi Borcu vb, Icra Kesintisi, Kefalet Kesintisi,
Sendika Aidati vb.) kamu gelir ve alacaklarinin yiikiimliiliikleri ve sorumlularin adina ilgili hesaplara
kaydederek tahsil etmek,

BKMYS, MYSV2,KBS Sistemlerine veri girislerini saglamak, bu Sistemlerle ilgili gerekli
yetkilendirme ve rol tanimlarini1 yapmak

Universitemizin Vergi Beyannamelerini yapmak, Universiteyi miikellefiyetiyle ilgili sorumluluklarimi
yiirtitmek

Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Personelin etkin ve verimli ¢calismasini saglamak,

Personelin iglerini koordine ve organize etmek,

Gorevlerini ilgili kanun, karar, tliziik ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

Kendine bagli personelin gérev dagilimini yapmak,

Personelin yapmis oldugu isleri incelemek, hatalar1 diizeltmek,

Baskanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Uzman ve Uzman Yardimcilarinin Gorevleri

1.

> w

7.

5018 sayili kanunun 60. Maddesinde sayilan gorevlere iligskin olarak kendilerine verilen is ve islemleri
yapmak,

Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik ve Yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yiiriitmek,

Gorevleriyle ilgili olarak mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,

Uzman yardimcilariin bilgi ve tecriibelerinin gelistirilmesine katkida bulunmak,

Uzman ve uzman yardimcilar1 kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksizsiz yerine getirmekten sorumludurlar,

Uzman ve uzman yardimcilari ¢alisma alanlari ile ilgili amaca yonelik aylik, yillik raporlar1 hazirlamak
ve amirine sunmak,

Baskanin ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

Sefin Gorevleri

1.

3.
4.

Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, plan ve programlarina uygun olarak
yiirtitmek,

Sorumlu oldugu birimlerin idari ve mali islerini yiiriitmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalarin
diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglamak,

Calisma alani ile ilgili amaca yonelik aylik, yillik raporlar1 hazirlamak ve amirine sunmak,

Bagkanin ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, Teknisyen ve Memurun Gérevleri

1.

Rl

Gorev alam ile ilgili kayitlar tutma, evrak ve belgeleri arsivlemek,

Hizmetlerle ilgili kayitlar1 tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek,

Sorumlu oldugu birimlerin idari ve mali islerini yiiriitmek, ilgili yazi, belge ve dosyalar diizenlemek,
Bagkanin ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.
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8. Sekreterlik

1.

2.
3.
4.

Baskanlik i¢ ve dig yazigmalar1 yapmak,

Gelen giden evrak kaydimi tutmak ve dagitimini gergeklestirmek,
Baskanlik haberlesme hizmetlerini yiiriitmek,

Baskanin ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

9. Subeler ve Gorevleri

9.1.

S

ke -

© N

10.
11.
12.
13.

14.

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

I¢ Kontrol

I¢ kontrol sisteminin kurulmast,

Universitenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

I¢ kontrol standartlarinin uygulanmasi,

I¢ kontrol standartlarmin gelistirilmesi konularda calismalar yapmak ve calisma sonuglarini iist
yoneticiye sunmak,

On Mali Kontrol

Harcama birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamay1 gerektirecek taahhiit
evraki ve sozlesme tasarilarindan tutari mal ve hizmet alimlar1 i¢in bes milyon Tiirk Lirasini, yapim
igleri icin onbes milyon Tiirk Lirasimi agsanlarin 6n mali kontrollerini yapmak,

Odenek aktarma islemlerinin kanun ve y1li merkezi yonetim biitce kanunu uyarinca Universite biitcesi
icinde yapilacak aktarmalara yonelik 6n mali kontrol islemini yapmak,

Bakanlik tarafindan yillik olarak vize edilen cetvellere ve tip sdzlesmeye uygun olarak calistirilacak
personelle yapilacak sozlesmeler ile ilgili mevzuat geregince Bakanlik vizesi alinmaksizin
calistirilabilecek sozlesmeli personelle yapilacak sdzlesmelerin kontrollerini yapmak,

Kadro, unvanlarin tespiti ve yan 6deme cetvellerinin 6n mali kontrol iglemlerini yapmak,

Harcama birimlerince istenen bilgileri saglamak ve mali konularda danigsmanlik hizmeti vermek,
Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

. Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Maas ve diger Ozliik haklar1 6deme emri belgelerinin kontroliinii yapmak ve zamaninda 6denmesini
saglamak,

SGK kesintilerinin takibini yapmak ve zamaninda SGK 6demeleri gergeklestirmek,

Kisi borglarinin takibi ve yazigmalarini yapmak,

Icra kesintilerinin 6demelerini ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Kefalet kesintilerinin 6demesini yapmak ve kefalet sandigma aylik ve Uger aylik donemlerde
bildirimde bulunmak,

Tiibitak projelerinin takibi ve TTS sisteminden girislerinin yapilmasi,

BAP kapsaminda yapilan biitiin evraklari incelenmesi ve 6demelerin yapilmasi,

OYP 6demelerinin ve takibinin yapilmast,

Farabi, Erasmus ve Mevlana 6demelerinin ve takibinin yapilmasi,

Kesin hesab1 hazirlamak ve siiresinde ilgili yerlere gondermek,

Ay sonu ve yilsonu islemleri yapmak,

Y1l sonu islemlerinin bitirilmesi ile birimlerden gonderilen tasinir cetvellerini konsolide ederek
Universite tagimir kesin hesap cetvelinin hazirlanmast,

Mali konularda iist yonetim ve harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik hizmeti
yapmak,

Bagkanligin verdigi diger konular1 yapmak,
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9.3. Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirligii

1. Universitenin stratejik planlama galismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak,

2. Stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek,

3. Stratejik plan ¢aligmalarini koordine etmek,

4. Idare faaliyet raporunu hazirlamak,

5. Universitenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

6. Yonetim Bilgi Sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle is birligi iginde yerine getirmek.

7. Yonetim Bilgi Sistemlerinin gelistirilmesi calismalarini yiiriitmek.

8. Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

9.4. Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii

1. Universitemiz biitce calismalarni yapmak, biitceyi hazirlamak ve e-biitce sistemine girisleri
tamamlamak,

2. Kurum biit¢esini Cumhurbaskanlig1 Biitce ve Strateji Baskanligina gondermek,

3. AFP hazirlamak,

4. Her mali y1l icinde Kurumsal Mali Beklentiler Raporunu hazirlamak ve yayinlamak,

5. Tenkis, aktarma, ekleme, 6denek gonderme, revize ve ddenek kontrollerini yazmak,

6. Performans programi ¢aligmalarini yapmak,

7. Performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

8. Yatirim biitce tekliflerini konsolide ederek bakanliga gondermek,

9. Istatistiki kay1t ve kalite kontrol islemlerini yapmak.
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HizmMET REHBERI

Gorevlinin Muammer OGRETICI Unvani Daire Baskam
Adi ve Soyadi
Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Yirtirliik Tarihi 31.01.2024
Gorev Ad1 Daire Bagkan1 Gorev Tanimi Gorev Revizyon No 02
ﬁ;g\l{lﬁ]il;ilil:;dugu Genel Sekreter
1. Baskanlig1 yonetmek,
Yeterli say1 ve nitelikte personel isttihdamini, personelin egitimini ve yetistirilmelerini
saglayacak ¢aligsmalar yapmak,
3. Baskanlik birimlerinin gérev dagilimini yaparak hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli
bir sekilde sunulmasini saglamak,
4. 1I¢ kontrol ve 6n mali kontrol sistemi ¢alismalarinda {ist ydnetici ve harcama
yetkililerine danigmanlik yapma ve bilgilendirme faaliyetlerini yliriitmek,
5. 1I¢ kontrol ve 6n mali kontrol sisteminin harcama birimlerinde etkili bir sekilde
yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlar ve {ist yoneticinin onayma sunmak,
Gérev ve 6. Universitenin Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama hizmetlerini koordinasyonunu
Sorumluluklar saglamak,
7. Universitenin Biitce ve Performans Programimin g¢alismalarinin koordinasyon ve
takibini yapmak,
8. Stratejik Yonetim ve Planlama ile ilgili caligmalar1 koordine etmek ve yiiriitiillmesini
saglamak,
9. Yonetim Bilgi Sistemini etkin bir sekilde galistirmak,
10. Mali hizmetlerin saydam, planli, Universitenin amaglarmi ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak,
11. Universitenin Kalite Kontrol Sisteminin dzgiin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
12. Ust Yonetim tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Malzemeler Biiro Malzemeleri
Gozetim Idari Personel
Mali Sorumluluk Harcama Yetkilisi
Calisma Kosullari Biiro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanun’da ve diger kanunlarda belirtilen niteliklere haiz olmak
5 Bu form, Giresun Universitesi I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1 kapsaminda
Formun Dayanag R ..
(KOS 2.2’ye gore) hazirlanmgtir.

Sayfa 21 | 27




STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HizmMET REHBERI

Gorevlinin Genel Sekreter
Adi ve Soyadi Zafer Senol OKSAL Unvan Yardimeis:
Gorev Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Yiiriirlik Tarihi 31.01.2024
Gorev Ad1 Mubhasebe Yetkilisi Gorev Revizyon No 02
B?gh ]‘31lllundugu Ik Daire Bagkani
Yonetici

Sef Emine CEYLAN SALBACAK

Bilgisayar Isletmeni Ayten TORUN

. Bilgisayar Isletmeni Sergen BAHADIR

Sorumlu Personeli Bilgisazar gletmeni Hat%ce KOSE

Memur Murat ARSLAN

Tekniker Ahmet AYDIN

1. Maas, Ek ders ve fazla ¢calisma 6deme emri belgelerinin kontroliinii yapmak ve

Gorev ve
Sorumluluklar

e A

o

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

zamaninda 6denmesini saglamak,

Kisi borg¢larinin takibi islemlerini yiirtitmek,

Gorev yollugu 6deme islemlerini yiiriitmek,

Avans ve kredi islemlerini yiiriitmek,

Gegici ve kesin teminat islemlerini yiiriitmek,

Tasiirlarin muhasebelestirilmesi islemlerini yiiritmek,

Kesin hesap islemlerini yiiriitmek,

Doner sermaye vergi matrahlarinin onaylanmasi iglemlerini yiiriitmek,

Sartname gelirlerinin takibi islemlerini yiiriitmek,

SGK veya vergi borcu iglemlerini yiiriitmek,

Icra kesintilerinin 6demelerini ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Kefalet kesintilerinin 6demesini yapmak ve kefalet sandigina aylik ve liger aylik
donemlerde bildirimde bulunmak,

Tiibitak, Farabi, Erasmus ve Mevlana 6demeleri ve takibinin yapmak,

BAP kapsaminda yapilan biitiin evraklarin incelemek ve ddemelerin yapilmasini
saglamak,

Universite biinyesinde kiraya verilen tasinmazlarin muhasebe kayitlarmi yapmak,
6deme yapildiginda ilgili birime bilgi vermek.

OYP 6demelerinin ve takibini yapmak,

Ay sonu ve yi1l sonu islemleri yapmak,

Y1l sonu islemlerinin bitirilmesi ile birimlerden gonderilen tasmir cetvellerini
birlestirerek Universite tagmir kesin hesap cetvelinin hazirlanmasim saglamak,

Mali konularda {ist yonetim ve harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve
danigmanlik hizmeti yapmak,

Ilgili mevzuat cercevesinde idare (Universitenin) gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir
ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

Ozel hesaplarla ilgili (Tiibitak-BAP-Erasmus-DOKAP-Staj Ucretleri Issizlik Fonu
Katkis1 vb.) is ve islemleri yiiriitmek.

Ozel hesaplarla ilgili harcama belgelerinin incelenmesi ve ddenmesi islemlerini
yiiriitmek.

Universite personeli igin SGK E-Bildirge (MUHSGK) ve Kesenek Bilgi Sisteminden
verilen bildirgelerle olusan Sosyal Gilivenlik Kurumu emanetlerinin zamaninda
O6denmesini saglamak.

Universitemizin vergi beyannamelerini géndermek ve zamaninda 6denmesini
saglamak.

Bagkanin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

Malzemeler

Biiro Malzemeleri

Gozetim

Idari Personel

Mali Sorumluluk

Muhasebe Yetkilisi

Calisma Kosullari

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanun’da ve diger kanunlarda belirtilen niteliklere haiz olmak

Formun Dayanag

Bu form, Giresun Universitesi I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani1 kapsaminda
(KOS 2.2’ye gore) hazirlanmistir.
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HizmMET REHBERI

Gorevlinin

Adi ve Soyadi Aysegiil OKSAL Unvani Sube Miidiirii

Gorev Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Yiiriirlik Tarihi 31.01.2024

Gorev Ad1 Biitce ve Performans Programi Subesi | Gorev Revizyon No | 02

Bagh Bulundugu ilk

Yonetici Daire Bagkant

Mali Hizmetler Uzmant Cigdem KURUCAY
Sorumlu Personeli Bilgisayar Isletmeni Arzu ALTAY
Bilgisayar Isletmeni Halil ibrahim CELIK

1. Universitemiz biitce calismalarin1 yapmak, biitceyi hazirlamak ve e-biitce sistemine
girisleri tamamlamak,

2. Kurum biitgesini Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Bakanligina gondermek,

3. AFP hazirlamak,

4. Her mali yil i¢ginde Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazirlamak ve

yayinlamak,

Tenkis, aktarma, ekleme, 6denck génderme, revize ve 6denek kontrollerini yazmak,

Performans programi ¢aligmalarini yapmak,

Performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Yatirim biitce tekliflerini konsolide ederek bakanliga gondermek,

9. Ayrntili finansman programini hazirlamak,

10. Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

11. Odenek gonderme belgeleri kontrol islemlerini yiiriitmek,

12. Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek,

Gorev ve 13. Yatirim programi hazirliklarmin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini

Sorumluluklar izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

14. Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlart onleyici ve etkililigi artirict
tedbirler liretmek,

15. idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek,

16. Toplulastirilmig Proje Detay Programlarini hazirlanmak,

17. idari Kimlik Kodlarmin verilmesi islemlerini yapmak,

% N o

18. Revize islemlerini yapilmasini saglamak,

19. Aktarma iglemlerini yiiriitmek,

20. Serbest Birakma islemlerini yiiriitmek,

21. Ekleme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

22. Performans programi hazirliklar1 ve Performans Programi koordinasyonunu

saglamak.

23. Baskanin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim Idari Personel

Mali Sorumluluk Gergeklesme Gorevlisi

Calisma Kosullar1 Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanun’da ve diger kanunlarda belirtilen niteliklere haiz olmak

Bu form, Giresun Universitesi ¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planm1 kapsaminda

Formun Dayanag (KOS 2.2’ye gore) hazirlanmigtir.
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HizmMET REHBERI

ggfizhsnt:;a & Seyfi GOKTEKIN Unvani Sube Miidiirii
Gorev Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig Yiiriirlik Tarihi 31.01.2024
Gorev Ad1 Stratejik Yonetim ve Planlama Subesi Gorev Revizyon No 02
]i?;;g‘l{lﬁ]?:;ilil:;dUgu Daire Bagkant
Sorumlu Personeli M.ali‘ Hizmetler Uzrpan Yardimcisi Tugg.e KARAISMAIL

Bllgls%yar Isletmeni Sevgi SOYLERIZ

1. Universitenin stratejik planlama ¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak,

2. Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

3. Stratejik Planlama Ekibinin sekreterya hizmetlerini yiiriitmek,

4. YOK Universite Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun sekreterya hizmetlerini
ylriitmek,

5. [Idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlhk
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama calismalarini
koordine etmek,

6. Stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini ytiriitmek.

7. Stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve damigsmanlik hizmetlerini
vermek,

8. Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

. Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek.
10. Yeni hizmet firsatlarii belirlemek, etkililik ve verimliligi dnleyen tehditlere tedbirler
Gorev ve almak.

Sorumluluklar 11. Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak.

12. Idarenin iistiinliik ve zayifliklarin1 tespit etmek.

13. idarenin gorev alantyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

14. idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

15. Hazirlanan Stratejik plani, degerlendirmek iizere Ilgili Bakanliklara géndermek,

16. Stratejik planin uygulanmasi izlenmesi ve degerlendirilmesi ¢aligmalarini koordine
etmek,

17. Yonetim Bilgi Sistemlerine iligkin hizmetleri ilgili birimlerle is birligi i¢inde yerine
getirmek.

18. Yonetim Bilgi Sistemlerinin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

19. Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

20. Baskanlik web sayfasini diizenlemek ve takibini yaparak giincellestirmek,

21. Kalite Koordinatorliigii ile ¢aligma alanlart ile ilgili is birligi yapmak.

22. Baskanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim Idari Personel

Mali Sorumluluk Gergeklesme Gorevlisi

Calisma Kosullari Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanun’da ve diger kanunlarda belirtilen niteliklere haiz olmak

Bu form, Giresun Universitesi ¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1 kapsaminda

Formun Dayanag: (KOS 2.2’ye gore) hazirlanmistir.
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HizmMET REHBERI

ggfi‘:lsnt:;a & Hayati Ugur DEMIR Unvani Sube Miidiirii
Gérev Birimi Strateji  ~ Gelistirme  Daire |y w1t Tarihi 31.01.2024
Bagkanligi
Gorev Ad1 Ie Korlntrol ve On Mali Kontrol Gorev Revizyon No 02
Subesi
]i?;;g‘l{lﬁ]?:;ilil:;dUgu Daire Bagkani
Sorumlu Personeli | Mali Hizmetler Uzmani | Gamze ERGUC

1. Harcama birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamay1
gerektirecek taahhiit evraki ve sozlesme tasarilarindan her yil tutari giincellenen
limitleri asan alimlarin 6n mali kontrollerini yapmak,

2. Odenek aktarma islemlerinin kanun ve yili merkezi yonetim biitce kanunu uyarinca
Universite biitgesi icinde yapilacak aktarmalara yonelik 6n mali kontrol islemini
yapmak,

3. Bakanlik tarafindan yillik olarak vize edilen cetvellere ve tip sézlesmeye uygun olarak
calistirilacak personelle yapilacak sozlesmeler ile ilgili mevzuat geregince Bakanlik
vizesi alinmaksizin c¢alistirilabilecek sozlesmeli personelle yapilacak sozlesmelerin
kontrollerini yapmak,

4. Kadro, unvanlarin tespiti ve yan 6deme cetvellerinin 6n mali kontrol iglemlerini
yapmak,

5. Harcama birimlerince istenen bilgileri saglamak ve mali konularda danigmanlik
hizmeti vermek,

6. I¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve yénetilmesini saglamak,

. 7. Universitenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,
Gorev ve ; <
Sorumluluklar 8. Ig kontrol standartlarinin uygu.lar.lrpasm} saglamak,

9. I¢ kontrol standartlarinin gelistirilmesi konularinda c¢aligmalar yapmak ve calisma
sonuglarini {ist yoneticiye sunmak,

10. I¢ Kontrol Sistemini olusturmaya, uygulamaya, izlemeye ve gelistirmeye yardimeci
olmak,

11. Kamu I¢ kontrol standartlar1 uyum eylem plani islemlerini yiiriitmek,

12. Kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem plan1 degerlendirme raporunun
hazirlanmasi islemlerini takip etmek,

13. Kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem planinin revize edilmesi islemlerini takip
etmek,

14. Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin personel maaslarinin hazirlanmasini,

15. Birimin SGK bildirgelerinin verilmesini ve birim sendika kesinti listesinin zamaninda
gonderilmesini saglamak.

16. Taginir Kontrol Yetkiligini yapmak,

17. Baskanligin satin alma is ve islemlerini yiiriitmek,

18. Baskanligimizdan talep edilen goriis yazilarinin takip edilerek sonuglandirilmasi,

19. Baskanin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

Malzemeler Biiro Malzemeleri
Gozetim Idari Personel
Mali Sorumluluk Gergeklesme Gorevlisi
Calisma Kosullari Biiro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanun’da ve diger kanunlarda belirtilen niteliklere haiz olmak

.| Bu form, Giresun Universitesi I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 kapsaminda
Formun Dayanag R ..

(KOS 2.2’ye gore) hazirlanmistir.
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HizMET REHBERI

Strateji Gelistirme Daire Baskanhginin Izin, Rapor, Gorevlendirme Hallerinde
Gecici Olarak Birbiri Yerine Ikame Edilecek Personel Listesi

ikame Personel Listesi

Ek-1

Stratejik Yonetim ve Biitce ve Performans Muhasebe Kesin Hesap ve ) i¢ Kontrol ve
Planlama Birimi Birimi Raporlama Birimi On Mali Kontrol
Adi Soyadi | AdiSoyadi | AdiSoyadi | AdiSoyadi | AdiSoyadi | AdiSoyadi| Adi Soyadi Adi Soyadi
R . Cigdem R .
_Seyfi Hayati Ugur Aysegiil KURUCAY | Zafer Senol Hayati Ugur |Hayati Ugur|  Seyfi
GOKTEKIN DEMIR OKSAL CETINKAYA| OKSAL DEMIR DEMIR | GOKTEKIN
. - Cigdem Emine <
Sevgi Tugce e . Sergen Gamze Tugce
- . ; .| KURUCAY | Halil Ibrahim | CEYLAN - : ;
SOYLERIZ [KARAISMAIL CETINKAYA CELIK SALBACAK BAHADIR | ERGUC |KARAISMAIL
Halil ibrahim Ayten Ahmet
Arzu ALTAY| o TORUN AYDIN
Hatice KOSE|  Murat
ARSLAN

Yukarda belirtilen tabloda yer alan personel eslestirmelerin Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Plani kapsaminda (KOS 4.4’e gore) hazirlanmistir.
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HizMET REHBERI

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

GIRESUN UNIVERSITESI
HiZMET REHBERI VE GOREV TANIMI TESLIiM FORMU

Adi ve Soyadi

Muammer OGRETICI
Zafer Senol OKSAL
Aysegiill OKSAL
Seyfi GOKTEKIN.
Hayati Ugur DEMIR
Cigdem KURUCAY
Gamze ERGUC
Tugee KARAISMAIL
Emine CEYLAN SALBACAK
Arzu ALTAY

Ayten TORUN

Sevgi SOYLERIZ
Halil Ibrahim CELIK
Hatice KOSE

Sergen BAHADIR
Murat ARSLAN

Ahmet AYDIN

Daire Baskani

Genel Sekreter Yardimcist/
Mubhasebe Yetkilisi

Sube Miidiirii

Sube Miidiirii

Sube Miidiirii

Mali Hizmetler Uzmani
Mali Hizmetler Uzmani
Mali Hizmetler Uzman Yard.
Sef

Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni
Memur

Teknisyen

EK-2

Teblig
Tarihi

07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024
07/02/2024

07/02/2024
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