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T.C.
AĞRI İBRAHİM ÇEÇEN ÜNİVERSİTESİ
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI
PERSONEL GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ

	AD SOYAD
	KADRO
UNVANI
	GÖREVLERİ *
	GÖREV DEVRİ **

	
Abdülkadir YILDIRIM
	
Daire Başkanı
	-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı görevini yürütmek

-İdarenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek.

-Rektörlük  tarafından  verilen  benzeri  görevleri
yapmak

-Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalar yapmak, personel sisteminin geliştirilmesiyle ilgili önerilerde bulunmak

-Genel bütçe kapsamı dışında kalan idarelerde muhasebe hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak.

-Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporlarını da esas alarak idarenin faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlamak.

-Personelin işlerini yürütmesinde kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, kararname ve diğer mevzuatın birimde bulundurulmasını ve herkes tarafından uygulanmasını sağlamak

-İdarenin yatırım programının hazırlanmasını koordine etmek, uygulama sonuçlarını izlemek ve yıllık yatırım değerlendirme raporunu hazırlanmasını sağlamak.

-Malî kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.

-Ön malî kontrol faaliyetini yürütmek.

-İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar
yapmak.
	
İlgili Daire Başkanı

	
Melik GÖK

	
Şube Müdürü


	- Performans programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak, bütçeyi hazırlamak,
-Ayrıntılı harcama ve finansman programını hazırlamak --Bütçe işlemlerini gerçekleştirmek ve kayıtlarını tutmak,
[bookmark: _GoBack]-Ödenek gönderme belgesi düzenlemek 
-Yatırım programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak, uygulama sonuçlarını izlemek ve yıllık yatırım değerlendirme raporunu hazırlamak ve idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programı ve bütçeye uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek

	
Melik GÖK



	
MUHASEBE, KESİN HESAP VE RAPORLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ


	
 Genco PINAR
	Şube Müdürü


	1.  Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek,
1. Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek,
1. Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya göndermek,
1. Yukarıdaki bentlerde sayılan işlemlere ve diğer mali işlemlere ilişkin kayıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, mali rapor ve tabloları her türlü müdahaleden bağımsız olarak düzenlemek,
1. Gerekli bilgi ve raporları, Bakanlığa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile üst yöneticisine ve yetkili kılınmış diğer mercilere muhasebe yönetmeliklerinde belirtilen sürelerde düzenli olarak vermek,
1. Vezne ve ambarların kontrolünü ilgili mevzuatında öngörülen sürelerde yapmak,
1. Banka muhasebe kayıtlarının kontrolü,banka ekstrelerinin yevmiyeleştirilmesi ve mizan kontrolü,
1. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuatında öngörülen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminden uzak yerlerde görev yapan muhasebe yetkilisi mutemedinin bulunduğu yerdeki birim yöneticisinden kontrol edilmesini istemek,
1. Ön ödeme ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarında ödeme emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelemek ve kontrol etmek,
1. Avukatlık vekalet ücret ödemelerinin takibi ve muhasebeleştirilmesi,
1. Sendika, kefalet , icra, nafaka vb. emanette bekleyen tutarların kanuni süresi içinde ilgili kurumlara ödeme işlemlerini yapmak,
1. Kurum Kesin Hesabını hazırlamak, süresi içerisinde yetkili makamlara sunulmasını sağlamak,
1. Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sürelerle muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak,
1. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuatında öngörülen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulunduğu yerdeki birim yöneticisinden kontrol edilmesini istemek,
1. Hesabını kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabı devralmak,
1. Muhasebe birimini yönetmek,
1. Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak.

	
  Genco PINAR

	ÖN MALİ KONTROL VE İÇ KONTROL ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	
Ferdi HAYKIR
	
Büro Personeli
	-Ön mali kontrol görevini yerine getirmek

-Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara
bağlı faaliyet göstermesine katkıda bulunmak

-İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar yapmak, çalışma sonuçlarını üst yöneticiye sunmak

-Ön Mali Kontrol iş ve işlemlerini yürütmek ( Limitler
Dahilinde )
	
Mehmet Nuri ASLAN

	
BÜTÇE VE PERFORMANS ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	
Neval AZAK
	
Memur
	-Üniversite bütçesini hazırlamak.
-Ayrıntılı finansman programlarının hazırlanması ve uygulanmasını sağlamak.
-Bütçe	işlemlerinin	gerçekleştirilmesi	ve kaydedilmesini sağlamak.
-Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacakların takip işlemlerini yürütmek
-Hazine yardım taleplerinin aylık, üç aylık ve yıllık iş ve işlemlerini gerçekleştirmek,
-Yılsonu işlemlerini harcama birimleriyle birlikte
yürütmek,
-Ödenek gönderme belgelerini düzenlemek,
-Performans Programını hazırlamak,
-Faaliyet Raporunu hazırlamak,
-Üniversite bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak
	
Melik GÖK



	Fırat MERİÇ , Ferdi HAYKIR ,Yunus Emre ESEN, Ebubekir POLATMUHASEBE, KESİN HESAP VE RAPORLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	
	-Harcama birimlerden gelen ödeme emri belgelerinin ve eklerinin tetkik işlemlerini yapmak
-Günlük olarak ödemeye hazır hale gelen evrakları muhasebe sistemine girmek, hak sahibine ilişkin bilgileri kontrol etmek, zamanında ödemesini yapmak
-Emekli keseneklerini takip etmek, aylık iş ve işlemlerini gerçekleştirmek
-KDV ve Muhtasar beyannamelerini hazırlamak ve ödemek
-İcra, Nafaka, Sendika, BES vb. işlemlerinin tahakkuk kaydını yapmak ve ilgili kurumlara ödemesini yapmak
-Gelirlerin takibini yapmak ve muhasebeleştirme iş ve işlemlerini gerçekleştirmek
-Kira gelirlerini takip etmek ve ilgili kayıtları yapmak
-Yersiz ödemelerden kaynaklanan kişi borcu kayıtlarıyla ilgili işlemleri gerçekleştirmek
-Kişi borcundan doğan alacaklarla ilgili dosya hazırlamak
-Teminat  mektuplarını  takip  etmek,  muhasebe
kayıtlarını yapmak
-Bap, Erasmus Hareketlilik, Farabi, Mevlana ve AB hibe projeleri, TÜBİTAK projeleri vb. diğer projelere ait iş ve işlemleri gerçekleştirmek
-Nakit Akış Tablosunu hazırlamak
-Taahhüt kayıtları ile ilgili muhasebe kayıtlarını
yapmak
-Kesin Hesap Raporlarını hazırlamak
-Kurumsal  Mali  Durum  Beklentiler  Raporunu
hazırlamak
-Yatırım uygulama sonuçlarını izlemek ve Kamu Yatırımları İzleme ve Değerleme Raporlarını hazırlamak
-Üniversitemiz %10 harcama limitlerinin takibini
yapmak



-Kurumsal  Mali  Durum  Beklentiler  Raporunu
hazırlamak
-Üniversitemiz %10 harcama limitlerinin takibini
yapmak
-Taşınır Kayıt Yetkililiği ile ilgili tüm işlemleri yapmak
-Taşınır Konsolide Görevliliği ile ilgili tüm işlemleri
yapmak
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Ferdi HAYKIR

	STRATEJİK PLANLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	
Yunus Emre ESEN
	
M.H.U.Y.
	-İdarenin stratejik planlama çalışmalarına yönelik bir hazırlık programı oluşturmak ve stratejik planlama çalışmalarını koordine etmek.

-Uygulanmakta olan stratejik planla ilgili 6 aylık ve yıllık hazırlanması gereken raporları hazırlamak ve rektöre bilgi vermek.

-İdarenin stratejik plan hazırlıklarını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek.
-Yatırım izleme ve değerlendirme raporunu hazırlayarak izleyen yılın mart ayı sonuna kadar
	
Yunus Emre ESEN Ebubekir POLAT



	
	
	Sayıştay’a, Maliye Bakanlığına ve Kalkınma Bakanlığına göndermek.

-Üniversitenin Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu her yıl Temmuz ayı içerisinde hazırlayarak ilgili yerlere göndererek kamuoyuna duyurmak.
	


* Kadro Unvanına bağlı olmadan yaptığı görevler yazılacaktır.
** Görev tanımı yapılan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, geçici görev vb.) görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişilerin adı yazılacaktır.
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