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ORGANIZASYONDAKI YERI . Genel Sekretere bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi gercevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek, amaglarini olusturmak {izere
gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Idarenin gérev alanma giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

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

Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 c¢ergevesinde, ayrintili finansman
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

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

Ilgili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiirtitmek.

Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

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

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini dlizenlemek.

Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarimi izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

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

I¢c kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan biirolarin koordine i¢inde ¢alismalarini saglamak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
Recep MENEMEN Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT  Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT
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Dairesine ait gorevlerin mevzuata uygun, zamaninda, verimli ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde, her asamada Bagkanliga bagh tiim birimler ve ilgili diger
birim ve kuruluglarla igbirligi yapmak.

Gelen yazilardan personelin bilgilendirilmesi gerekenleri ilgililere duyurmak.

Gorevi ile ilgili mevzuattaki degisiklikleri, yayinlari ve teknolojik gelismeleri takip etmek.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili 1ISO 9001:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Tiim ¢aligmalarin1 gérev tamimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosedirlerine
uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e En az 4 yillik Lisans mezunu olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar

tasimak.
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