GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANI
1. KURUM ICINDEKI YERi:

Ust Makam : Genel Sekreter

Ast Makam

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

1.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ercevesinde idarenin
orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli
calismalar1 yapmak.

2. Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

3. Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak.

4. Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum ici
kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak.

5. Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek.

6. Idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

7. Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

8. lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

9. Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

10. Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

11. Ilgili mevzuat1 gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil iglemlerini yiiriitmek.

12. Genel biitce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

13. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.

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

15. Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve

yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.
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16. Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

17. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

18. On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

19. I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak; {ist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak icin gerekli hazirliklar1 yapmak.

20. Bakan ve/veya iist yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

21. Sorumlu oldugu hesaplara iligkin tiim is ve islemler ile muhasebe biriminin ay ve yilsonu hesap ve
cetvellerinin siiresinde hazirlamak,

22. Her ayin sonunda ve yilsonunda muhasebe ile yapilan hatalarin tespiti, diizeltilmesi ve tekrar
kontrolii yapmak.

23. Yeni muhasebe sistemi i¢inde bulunan tiim programsal, mekaniksel ariza, yazilim eksikligi vb.
benzer konularda sistemin gerektirdigi yerlere bildirmek takip etmek sistemin devamliliginmi
saglamak.

24. Gorev alanina giren yazismalari kontrol etmek,

25. Sosyal giivenlik islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

26. Biit¢e gelir-gider, red ve iade islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

27. Elektronik ortamda alinan 6denck génderme belgesinde yer alan tutar1 muhasebelestirmek,

28. Ilgili mevzuatinda dédeme emri aranmaksizin yapilmasi ngériilen ddemeler harig, ddemesi
yapilmak iizere intikal eden 6deme belgelerinin yeni muhasebe sisteminden ddeneginin olup
olmadigini kontrol etmek,

29. Mali yil iginde veya yilsonunda 6denek tenkis islemlerini yapmak, Muhasebe biriminin is ve
islemlerine iligkin defter ve belgelerin usuliine uygun olarak tutulmasi, muhafazasi ve denetimi
i¢in hazir bulundurulmasini saglamak, arsivleme islemlerinin yapilmasini koordine etmek,

30. Bakanlik tarafindan istenilen istatistikibilgilerin istenilen siire i¢erisinde gonderilmesi islemlerini
yapmak,

31. Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve is sorumlulugunda gorev yapan personeli mevzuat
yoniinden bilgilendirmek.

32. Cikartilan {iniversite kesin hesabini ilgili kurumlara gondermek.

2. GOREVIN GEREKTIiRDiGI NITELIKLER:
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