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ONSOz

Celal Bayar Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi, tniversitemiz kaynaklarinin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, mali ydonetim alaninda hesap
verebilirlik ve mali saydamliga dayanan bir yapi olusturmayi ve etkili bir mali kontrol saglamayi

kendisine gorev edinerek, egitimli ve yetkin ekibiyle alaninda 6nci olma gayretindedir.

GuUnumuizde kamunun mali kaynaklarinin yonetiminde, ¢cagdas mali yonetimin temel ilke
ve kurallarinin egemen kilinmasi ve bu ilkelere dayali bir kurumsal yapi olusturulmasi konusunda
ciddi bir caba sarf edilmektedir. Dolayisiyla kamu kurumlarinin mali hizmetler birimlerinin bu
ihtiyac ve beklentileri tam olarak anlamasi, degerlendirmesi ve yapilacak isleri planlayarak

zamaninda ve dogru olarak hizmetlerini sunmasi gerekmektedir.

Bu anlatilanlar 1siginda Baskanligimizin sundugu hizmetlerin standartlarini yikseltmek,
sunulan hizmetlerde amacina uygun olarak kontrol faaliyetlerini ylrtitmek, saghkli bir sekilde
kararlarin alinmasini saglamak icin mevzuata uygun olarak i¢ Kontrol Sistemi kurulmus olup, tiim

slireclerde i¢ kontrol standartlarinin yerine getirilmesi amaclanmistir.

Baskanligimizin i¢ Kontrol Sistemi ile ilgili dokiimanlari iceren, mevzuatinda éngériilen
standartlari saglamak icin gelistirilen faaliyetleri anlatan bu belge, genel olarak sistemi ortaya

koymakta ve sistemin sirekli gozden gecirilmesinde de bize yardimci olmaktadir.

Baskanligimiz i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasinda ve siirdiriilmesinde 6zverili bir sekilde

calisan ve emegini esirgemeyerek katki saglayan tiim personelimize tesekkir ederim.

Daire Baskani
K. Erdal KAYIRHAN
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TARIHGE

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanun’da degisiklik yapan, 24 Aralik 2005 tarihli
Resmi Gazete’de yayinlanan 5436 sayili Kanun ile Basbakanlik, Bakanliklar ve Universitelerde
Strateji Gelistirme Daire Baskanliklari kurulmustur. Bu diizenleme neticesinde Maliye Bakanligina
bagl olarak hizmet veren Celal Bayar Universitesi Biitce Dairesi Baskanligi kapatilarak 01.01.2006
tarihinden itibaren faaliyete gecmek (lizere Celal Bayar Universitesi Strateji Gelistirme Daire

Baskanligi kurulmustur.

Strateji Gelistirme Daire Baskanliklarinin teskilat yapilari ve faaliyetlerini yerine
getirmelerine iliskin diizenleme 26 Mayis 2006 tarih ve 26084 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
yonetmelik hiktmleri ile ortaya konulmustur. “Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik” adini tasiyan bu diizenleme geregi, Baskanhgimiz, Biitce ve
Performans Programi Sube Mudurliigl, Stratejik Planlama Sube Mudiirligi, ic Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Mudirligiu ile Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudirligi seklinde
yapilandiriimistir. Baskanligimiz, halihazirda bu midurlikler blnyesinde calisan 21 personel ile

hizmet vermektedir.

MIiSYON VE ViZYON

Misyon: Baskanligimiz, Ulusal kalkinma stratejileri ve politikalari, yilik program ve
hikiimet programi  kapsaminda  Universitemizin orta ve uzun vadeli strateji
politikalari cercevesinde, kamu ve Universitemiz kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde elde edilmesi ve kullaniimasini, hesap verebilirlik ve mali saydamliga dayali mali yonetim
yapisini  ve isleyisini,  Universitemiz  biitgelerinin,  hazirlanmasini,  uygulanmasini,
degerlendirilmesini, o6deneklerinin ihtiyaca gbre belirlenmesini, tim mali islemlerin

muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve mali kontrolii yapmayi misyon edinmistir.

Vizyon: Stratejisi ve mali bilgi birikimiyle alaninda uzman ve yenilikgi personeliyle ¢agdas,
teknoloji kullanimina 6ncelik taniyarak, bilimsel ve mali mevzuatla ilgili tiim gelismeleri takip eden,
Universitemiz harcama birimlerine mali mevzuat, muhasebe, bitge, i¢ kontrol, 6n mali kontrol
konusunda en iyi hizmeti sunan, hesap verebilirlik ve mali saydamliga dayali gérev anlayisi icinde,
paydaslari ile evrensel degerlere dayall bir iletisimi benimseyen ve siirekli gelisen bir baskanlik

olmaktir.
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iC KONTROL SISTEMI
1. KONTROL ORTAMI

1.1. Etik Degerler ve Diiriistlik

Baskanligimiz i¢ Kontrol Sistemi, Baskanlik (ist yoénetimi (Daire Baskani) tarafindan
desteklenmektedir. Ust Yonetim bu amacla, Daire Baskanhg biinyesinde i¢ Kontrol
Komisyonu’nun kurulmasini saglamis, sistemin personel tarafindan sahiplenilmesi igin her

birimden personelin komisyonda temsil edilmesine 6zen gostermistir.

Baskanlik Ust ydnetimi dahil, tim personel Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile
Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik geregi Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesini

imzalamislardir ve faaliyetlerinde bu ilkelere uygun davranmaktadirlar.

Baskanhk faaliyetlerinde diristliik, saydamlik ve hesap verilebilirligin saglanmasi igin
diizenli olarak Baskanlik Faaliyet Raporu olusturulmakta ve kamuoyuna sunulmaktadir. Ust
ydnetim diizenli olarak i¢ Kontrol Giivence Beyanini imzalayarak, idare faaliyetlerine iliskin tiim

bilgi ve belgelerin dogru, tam ve glivenilir oldugunu beyan etmektedir.

1.2. Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler

Baskanhgimiz misyonu ve vizyonu yazili olarak belirlenmis, tim personele duyurmak ve
benimsetmek amaciyla hem Baskanlik internet sitesine konulmus, hem de Baskanlik icerisinde
uygun yerlere asilmistir. Baskanligimiz bu misyonunu yerine getirmek ve belirledigi vizyona
ulasmak icin tiim gorevleri, sorumluluklari ve yetkilerini yazili olarak tanimlamis, personele teblig
etmistir. Yonetim, gorev dagihmini olusturdugu teskilat semasini esas almistir. Baskanligimiz
misyonu, vizyonu, teskilat semasi ve gérev tanimlarina bu belgenin ilgili bolimlerinde yer

verilmistir.

1.3. Personelin Yeterliligi ve Performansi

Baskanligimizda istihdam edilecek personelin seciminde, personelin belirlenen goérevleri
ylritebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasina azami 6zen gosterilmektedir. Personelin
gorevinde ilerlemesi ve yikselmesinde liyakat esasina dayanan 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu gercevesinde hareket edilmektedir. Yiilksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi geregince diizenlenen gérevde ylikselme egitimini tamamlayan

ve yapilan sinavda basarili olan personelin gorevinde ylikselmesi saglanmaktadir.

Personele 657 Sayili Kanun hiikiimleri dogrultusunda Personel Daire Baskanhgi tarafindan

diizenlenen egitim programina gore temel egitim verilmektedir. Diger yandan mali hizmetler
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personeli, Mali Hizmetler Uzmanligi Yonetmeligi cercevesinde Maliye Bakanhgi tarafindan mesleki
egitime tabi tutulmaktadir. Ayrica her yil personelin egitim ihtiyaci tespit edilerek, ihtiyaci

karsilamaya yonelik egitim plani hazirlanmakta ve uygulanmaktadir.

1.4. Yetki Devri

Daire Baskanligimiz is ve islemlerinde yetkiler mevzuat tarafindan belirlenen ve is akis
semalarinda  gosterilenler  tarafindan  kullanilmaktadir.  Baskanligimizda  yetki  devri

yapilmamaktadir.

2. RiSK DEGERLENDIRME

Baskanhgimiz, hedeflerin gerceklesmesini engelleyebilecek riskleri asgariye indirmek icin
planlama ve programlama faaliyetleri ytrtitmektedir. Baskanligimiz bu amagla stratejik amaclar ve
hedefler belirlemekte, bu amag ve hedeflere her yil dizenli olarak Birim Faaliyet Raporunda yer
vermektedir. Bu amac¢ ve hedefler her yil izlenerek denetlenmekte, sonuglari ertesi yil Birim

Faaliyet Raporunda yer almaktadir.

Baskanligimiz tarafindan yiiritiilecek program, faaliyet ve projelere idare Performans
Programi icerisinde yer verilmektedir. Baskanhgimiz bitcesi, idare Stratejik Plani ve idare

Performans Programina uygun olarak hazirlanmaktadir.

3. KONTROL FAALIYETLERI

3.1. Kontrol Stratejileri ve Yontemleri

Baskanhgimiz faaliyetlerine iliskin is ve islemlerin kontroli ve muhtemel riskler igin
onaylama, raporlama, gozetim, inceleme ve izleme yontemleri kullanilmaktadir. Baskanligimiz
faaliyetlerine iliskin her bir slreg¢ icin akis semalar olusturulmus olup, bu semalarda onay,
inceleme ve izleme makamlari gosterilmistir. Bu kontrol yontemlerini is sireglerinde yer alan
Sefler, Sube Mudiirleri ve Daire Baskani uygulamaktadirlar. Bunun yaninda Kamu idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregince her yil diizenli olarak

faaliyetler raporlanmakta ve list yoneticiye sunulmaktadir.

3.2. Prosediirlerin Belgelendirilmesi

Baskanhgimiz faaliyetlerine iliskin mali ve mali olmayan tiim karar ve islemler icin gerekli
prosediirler olusturulmus, is akis semasi olarak yayinlanmis ve personelin kullanimina
sunulmustur. Olusturulan bu dokimanlarin gincelligi ve mevzuata uygunlugu sirekli olarak

izlenmekte ve denetlenmektedir.
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3.3. Gorevler Ayrilig1 ve Hiyerarsik Kontroller

Hata, yanlislik, usulstzliik ve yolsuzluklarin 6nlenmesi icin, her bir faaliyet veya mali islem,
kontrol, onay ve kayit asamalarinda farkli kisiler yer alacak sekilde tasarlanmistir. Bu tasarim is
akis semalarinda acikca gorilebilmektedir. Gerektiginde risk olusturabilecek asamalarda degisiklik
yapilmaktadir. Yonetici pozisyonunda gorev yapan kisiler, faaliyetlerin is akis semalarina uygun
olarak vydratidlmesinin  saglanmasi, personelin islemlerinin izlenmesi ve onaylanmasi ile

gorevlendirilmislerdir.

4. BiLGi VE ILETiSiM

Baskanhgimizda, karar alma siireglerinin saglikh bir sekilde isleyebilmesi ve verdigimiz
hizmetlerin etkili olabilmesi icin bilgi ve iletisim sistemi kurulmustur. Oncelikle tiim birimlerimiz ve
personelimiz birbirleri ile dahili telefon sistemi ile iletisim kurabilmektedirler. ikinci olarak her
personelimizin sahsina ait elektronik posta adresleri Baskanlhgimizca kayith olup, Baskanhgimiz
faaliyetleri ile ilgili bilgi ve duyurular personelimize iletilmektedir. Ugiincii olarak belli araliklarla
diizenlenen sohbet ve koordinasyon toplantilari ile Baskanhgimiz faaliyetleri ve i¢ kontrol sistemi

ile ilgili sorunlar tartisilmakta, fikir alisverisi yapilmaktadir.

Baskanlhigimiz her yil amaclarini, hedeflerini, varliklarini, gelecege yonelik beklentilerini ve
faaliyetlerine iliskin degerlendirmesini diizenli olarak raporlamakta ve kamuoyuna agiklamaktadir.

Bunun icin idare Performans Programi ile Birim Faaliyet Raporunu ara¢ olarak kullanmaktadir.

Baskanligimiz faaliyetlerine yonelik olarak Urettigi, her tirli gelen evraki ve yukarida
anlatilan i¢ iletisime iliskin belgeleri uygun yontemlerle kayit etmekte ve dosyalamaktadir.
Dosyalama sisteminde, Basbakanligin 2005/7 sayili genelgesi hikiimleri dogrultusunda hazirlanan
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani
esas alinmistir. Bu yontemle elektronik ortamda ve evrak dizeninde olusturulan belgelere hizl ve

kolay erisim saglanabilmekte, kisisel veriler korunabilmektedir.

5. IZLEME

Baskanhgimiz i¢ kontrol sistemi sirekli olarak gozden gecirilerek siireclerin iyilestirilmesi
saglanmaktadir. Baskanligimiz i¢ kontrol sistemi yilda en az bir kez Daire Baskani ve Sube
Muddrlerinin katihmi ile yapilan gézden gecirme toplantisinda ele alinmaktadir. Sonuglar tutanak

haline getirilmekte ve sistemde gerekli diizenlemeler yapilmaktadir.
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iS AKIS SEMALARI
1. BUTCE VE PERFORMANS SUBE MUDURLUGU HiZMETLERI

Biitge Hazirlama Siireci is Akis Semasi

Biitce cagrisinin ve Biitce
Hazirlama Rehberinin Resmi
Gazetede yayimlanmasi

A

Yiiksek Planlama Kurulunca
belirlenen simirlar dahilinde birimlerin
odenek teklif tavanlarimin belirlenmesi

A

Birimlerden, belirlenen 6denek
tavanlar1 dahilinde hazirladiklar
biitce tekliflerinin alinmasi

A

izleyen 2 yilin tahminlerini de
iceren Universite biitce
teklifinin hazirlanmasi

A

Hazirlanan biitge teklifinin
Yonetimde goriisiilmesi

Biitce teklifinin
diizeltilmesi

T

Biitce teklifi
uygun mu?

Hazirlanan biitge teklifinin
./Temmuz Ay sonuna kadar Maliye

o Bakanhgi ve YOK'e
gonderilmesi
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Eyliil Ayinda Maliye Bakanh@ ve
DPT tarafindan goriismelere
cagirilmasi

Maliye Bakanhgi ve DPT
Miistesarh@inda yatirim biitgesinin
ilgili uzmanlara kars1 savunulmasi

4

Ekim Ayinda Maliye Bakanh@inca
Cari ve Transfer, DPT
Miistesarh@inca Yatirim
ddeneklerinin vize edilmesiyle
olusturulan Universite Biitce Kanunu
Tasarisimin Milli Egitim Bakanina
imzalattirilmasi ve Tasarimn TBMM,
Maliye Bakanh ve YOK'e
gonderilmesi

Kasim Ayinda
TBMM Plan ve
Biitce Komisyonuna
Onerge verilmesi

Tasar1 uygun
mu?

Y k@rmm Aralik Ayinda Resmi
i Gazetede yayimlanarak
Kanunlagsmasi
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Ayrmtih Finansman Programi
hazirlanmasina dair Biitce Uygulama
Tebliginin Resmi Gazetede
yaymmlanmasi

A

Birimlerden, Biitce Uygulama
Tebliginde belirtilen ilke ve
esaslara gore hazirladiklar:

Ayrmtih Finansman Program

tekliflerinin alinmasi

Birimlerden gelen teklifler
dogrultusunda, Universitenin
Ayrintili Finansman Programi
teklifinin hazirlanmasi ve e-
biitce sistemine girilmesi

A

Hazirlanan Ayrintih
Finansman Program teklifinin
Yonetimde goriisiilmesi

Ayrmtii Finansman
Program teklifinin
diizeltilmesi

Evet

Hazirlanan Ayrintih
Finansman Programi teklifinin
Tebligde belirtilen siire
icerisinde, e-biitce sisteminde
onaylanarak Maliye
Bakanhgina gonderilmesi

Ayrintili Finansman Programi Hazirlama ve Vize Ettirme Siireci is Akis Semasi
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icmal Finansman Programinin vize
edildigine dair Biitce Uygulama
Tebliginin Resmi Gazetede
yayimlanmasi

4

icmal Finansman Programina gore,
birimlerden Ayrintih Finansman
Programlarinin ahnmasi

Birimlerden gelen Ayrintih
Finansman Programlarinin e-biitce
sistemine girilmesi

A

Ayrintilh Finansman Programinin
Yonetimde goriisiilmesi

Ayrmtih Finansman
Programinin
diizeltilmesi

P

Evet

Hazirlanan Ayrintih Finansman
Programinin Tebligde belirtilen siire

> icerisinde e-biitce sisteminde
onaylanmasi ve Maliye Bakanhgina
gonderilmesi
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Odenek Gonderme Siireci is Akis Semasi

Ayrmtil Finansman
Programinin vize edilmesi ve 3'er
aylik serbest birakma donemlerine
girilmesi

4

AFP'ye gore e-biitce sisteminde
serbest birakilan d6denekler icin
Odenek Gonderme Belgesi
diizenlenmesi

Rakamlarin Odenek Génderme
diizeltilmesi Belgelerindeki
] rakamlar

dogru mu?

Odenek Gonderme
Belgelerinin, Muhasebat
Genel Miidiirliigiiniin
Say2000i sistemine
gonderilmesi
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Biitge islemlerini Gergeklestirme ve Kayitlari Tutma Siireci is Akis Semasi

Birimlerden Biitce islem
talebinin gelmesi (Ek 6denek,
revize, aktarma vb.)

Talep, Kanun,
Teblig ve
Yonetmeliklere
uygun mu?

Talebin uygun
hale getirtilmesi

A

Gelen talebin e-biitce sistemine
girilmesi ve biitce islem
talebinin yaz ile Maliye

> Bakanhgina bildirilmesi

4

Maliye Bakanh@indan
sonug yazisinin gelmesi

1. secenek

Talep uygun
goriillmiis mii?

2. secenek

Sonucun Birimlere bildirilmesi ve
gerektigi durumlarda e-biitce
"\ sisteminde Odenek Gonderme Belgesi
\\ diizenlenmesi
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Universite Gelirlerinin Tahakkuk Tahsil ve Takip Siireci is Akis Semasi

Gelir veya alacagin
gerceklesme donemine
girilmesi

A

Gelir elde eden birimlerden ve
muhasebe servisinden tahakkuk
miktarlarmin alinmasi

Tahakkuk
Tahakkuk 4—- miktarlar1 dogru
miktarlarimin

Y . mu?
diizeltilmesi

PR

Tahakkuk eden gelirlerin
Daire Baskanhgimizin

Y banka hesap numarasia

yatirilmasinin
saglanmasi

Dogru miktarlarin
yatirilmasinin
saglanmasi 4—-

N

Yatirilan
miktarlar
dogru mu?

Elde edilen gelirlerin e-biitce
sisteminde gider tertiplerine
odenek kaydedilmesi ve Odenek
Gonderme Belgelerinin
diizenlenmesi
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Yatirim Programinin Hazirlanmasi ve Koordine Edilmesi Siireci is Akis Semasi

Gelir veya alacagin
gerceklesme donemine
girilmesi

4

Gelir elde eden birimlerden ve
muhasebe servisinden tahakkuk
miktarlarinin alinmasi

Tahakkuk

Tahakkuk miktarlar1 dogru
miktarlarmin mu?
diizeltilmesi

—

4

Tahakkuk eden gelirlerin
Daire Baskanh@imizin

Y » banka hesap numarasina

yatirilmasinin
saglanmasi

Dogru miktarlarin
yatirllmasinin
saglanmasi

T

Yatirilan
miktarlar
dogru mu?

Elde edilen gelirlerin e-biitce
sisteminde gider tertiplerine
odenek kaydedilmesi ve Odenek
Gonderme Belgelerinin
diizenlenmesi




Kasim Ayinda
TBMM Plan ve
Biitce Komisyonuna
Onerge verilmesi

N

cagiriimasi

DPT Miistesarh@inda yatirim
biitgesinin ilgili uzmanlara
kars1 savunulmasi

Ekim Ayinda yatirim
odeneklerinin DPT
Miistesarh@inca vize edilmesi

A

Maliye Bakanhginca vize edilen Cari
ve Transfer Odenekleriyle beraber
olusturulan Universite Biitce Kanunu
Tasarisimin Milli Egitim Bakanina
imzalattirilmasi ve Tasarimin TBMM,
Maliye Bakanh@ ve YOK'e
gonderilmesi

Tasar1
uygun mu?

Tasarmin Aralik Ayinda
Resmi Gazetede

yayimlanarak Kanunlasmasi
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Eyliil Ayinda DPT
tarafindan goriismelere
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i¢ Kontrol Sistemi

YOK'ten, 3'er aylik donemler
halinde Yatirim Gerceklesme
Durum Raporu Istenmesi

Yatirim Gerceklesme Durum
Raporunun YOK'e
gonderilmesi

Kasim Ayinda
TBMM Plan ve
Biitce Komisyonuna
Onerge verilmesi

N

Tasan
uygun mu?

Tasarmin Aralik Ayinda
Resmi Gazetede
yayimlanarak Kanunlasmasi
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i¢ Kontrol Sistemi

Biitge Uygulama Sonuglarini Raporlama is Akis Semasi

6 Aylik biitce uygulama
sonuclarimin Maliye Bakanhgina
gonderilmesine dair Biitce
Uygulama Tebliginin Resmi
Gazetede yayimlanmasi

A

6 aylik biitce uygulama
sonuclarmin hazirlanmasi

A

Biitce uygulama
sonuclarmin Yonetimde
degerlendirilmesi

Stratejik Plana
uygun tedbirlerin
alinmasi

Biitce uygulama
sonuclar: Stratejik
Plana Uygun
Mu?

@tce uygulama sonug¢larinin
v » Maliye Bakanligina gonderilmesi

QKamuoyuna aciklanmasi
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2. iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU HiZMETLERI

Kadro Dagilim Cetvelleri On Mali Kontrol islemi is Akis Semasi

A

Personel Daire Baskanligi SGDB Evrak Birimi SDGB On Mali Kontrol Birimi
N Cetvellerin Kadro
Kac'irg Dagilim Gelen Evrakin Kayda Dagilimina iliskin BKK
Cetvellerinin Hazirlanarak > Alinmasi ve Havale » X
! . N - : L Cergevesinde Kontrol
SGDB’ye Gonderilmesi Isleminin Yapilmasi Edilmesi

etveller Mevzuata
Uygun mu?

Hayir

Gerekgeli Goriis Yazisinin
Duzenlenerek Cetvellerin

Cetvellerin Daire Bagkani

lade Edilmesi

¥/\ Evet

Cetvellerin Say 2000i
Sistemine Girilmesi ve
Olusturulan Dagilim

ve Ust Yoneticiye <
Onaylatiimasi

A 4

Onaylanan Cetvellerin On

A

Cetvellerinin Ciktisinin
Alinmasi

\/\

Onaylanan Cetvellerin

A

Mali Kontrol Birimine
Gonderilmesi

Onaylanan
Cetvellerin Harcama

Resmi Yazi ile PDB'ye
Gonderilmesi

Birimlerine
Gonderilmesi

A 4

islem Sonu

A 4

Islem Sonu

PDB : Personel Daire Baskanhgi
SGDB : Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
BKK : Bakanlar Kurulu Karari
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i¢ Kontrol Sistemi

Taahhiit Evraki ve Sozlesme Tasarisi On Mali Kontrol islemi is Akis Semasi

Tahht Evraki ve
Sozlegsme Tasarisinin
Harcama Birimi <
Tarafindan
Gonderilmesi

4
Talebin Kayda
Alinmasi ve
Evrak Havale
Isleminin
Yapilmasi

Dosyadaki Eksiklikler
Tamamlanmak Uzere
ligili Birime Geri
Gonderilir

Evet——p

Dosyasinda Eksik
vrak Var mi2

Hayir

Dosya, On Mali
Kontrol ve ihale
Mevzuati
Cergevesinde Kontrol
Edilir

Gerekgeli Gorus Yazisi
Aykirilik Var Evet—p| Diizenlenir

mi?

Hayir

Yapilan Kontrol
Sonuglarini igeren
Uygun Goériis Yazisi
Dizenlenir

Duzenlenen
Goériis Yazis! llgili
Birime Resmi
Yazi ile Gonderilir

islem Sonu
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Yan Odeme Cetvelleri On Mali Kontrol islemi is Akis Semasi

Personel Daire
Baskanligi

SGDB Evrak Birimi

Birimi

SGDB On Mali Kontrol

SGDB Muhasebe

Birimi

Yan Odeme
Cetvellerinin

Gelen Evrakin
Kayda Alinmasi ve

Hazirlanarak SGDB’ye
Gonderilmesi

Havale isleminin
Yapilmasi

A

Cetvellerin Yan
Odemelere lliskin BKK
Cergevesinde Kontrol

Edilmesi

etveller
Mevzuata

gun m

Hayir

Onaylanan
Cetvellerin
Harcama <

Gerekgeli Gorus
Yazisinin Diizenlenerek
Cetvellerin lade Edilmesi

Cetvellerin Onaylanmak
Uzere Ust Yéneticiye
Goénderilmesi

Cetvellerin Onaylanmak
Uzere Daire Bagkanina
Gonderilmesi

A

Onaylanan Cetvellerin
On Mali Kontrol
Birimine Génderilmesi

Onaylanan
Cetvellerin
Muhasebe Birimine
ve PDB’ye
Goénderilmesi

A

Birimlerine
Gonderilmesi

A 4

islem Sonu

A 4

Islem Sonu

Onaylanan Cetvellerin
Say 2000i Sistemine
Girilmesi

A 4

islem Sonu

PDB

BKK

: Personel Daire Baskanligi
SGDB : Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi
: Bakanlar Kurulu Karari




C.B.U. Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg Yayin Tarihi 01.06.2012

Revizyon Tarihi

Sayfa No 22 /74

i¢ Kontrol Sistemi

3. STRATEJIK YONETIM VE PLANLAMA SUBE MUDURLUGU HiZMETLERI

idare Faaliyet Raporu Hazirlama islemi is Akis Semasi

Faaliyet Raporu Sablonunun
Web Sayfamizda
Yayinlanmasi

A 4

Tim Birimlere Resmi Yazinin
Gonderilmesi

A 4
Birimlere Faaliyet Raporu
Hazirlik Sirecinde
Danismanlik Hizmetlerinin
Verilmesi

A 4

Birim Faaliyet Raporlarinin
Teslim Edilmesi

Raporlar llgili Mevzuata ve

Uygun Degil
Sablonlara Uygun mu? va Y
Uygun Gerekli Dizenlemelerin
Yapilmasi igin iade
Edilir.
Idare Faaliyet Raporunun
Hazirlanmasi
Y
Raporun Baskanin imzasina
Sunulmasi
A 4
Raporun Rektériin imzasina
Sunulmasi —————Uygun Degilj

| Gerekli Dlzeltmelerin
Yapilmasi Igin lade
Uygun Edili.

Idare Faaliyet Raporunun llgili
Yerlere Génderilmesi ve
Kamuoyuna Agiklanmasi
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i¢ Kontrol Sistemi

4. MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU HiZMETLERI

Kasa Fazlasinin Bankaya Yatirilmasi islemi is Akis Semasi

Kasa Mevcudunun Mesai
Bitiminden Once Sayilmasi

Parasal Sinirlar ve Oranlar
Hakkinda Genel Teblig (llgili Yil)

D.ekonta ve Hesap
Ertesi GUnu Nakit Ozetine Istinaden
Evet—— Yapilacak Odemeler igin p Muhasebe Islem Fisi
Gerekli Nakitin Ayriimasi Duizenlenmesi

Hayir

Bankaya Yatirilacak Nakit

Kasa Defterinin KalpaFllarak icin Teslimat Miizekkeresi Yatirilan Miktarin Kasa
Muhasebe Yetkilisine Diizenlenmesi Defterine islenmesi
Onaylatiimasi

A 4
i Kasa Defterinin
'slem Sonu Kasadan Cikis igin Kapat|laralf_l\/_|uhasebe
Muhasebe islem Figi Yetkilisine
Onaylatiimasi

Dizenlenmesi

4

Teslimat MUzekkgrgsi ve Muhasebe Islem
Muhasebe Figinin Fislerinin
Onaylatiimasi Arsivlenmesi
v
A 4

Kasa Fazlasinin Bankaya i
Islem Sonu
Yatiriimasi
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Nakit Tahsilat islemi is Akis Semasi

ligilinin Vezneye
Basvurusu

y
iigili Tarafindan
Verilen Kimlik Bilgileri
Say 2000i Sisteminde
Dogrulanir

y

Yapilacak Tahsilatin
Niteligine Gore Hesap
Kodu Segilerek
Muhasebe iglem Fisi
Duzenlenir

Muhasebe islem Fisi
Onay igin Muhasebe
Yetkilisine Gonderilir

Muhasebe Islem Fisi

Say 2000i Sisteminde

Onaylanarak Yevmiye
Numarasi Verilir

A

Tahsilat Yapilarak
Alindi Belgesi
Duzenlenir ve

Imzalanarak Ilgileye
Teslim Edilir

Yapilan Temsilat Kasa
Defterine islenir

Gin Sonunda Kasa
Defteri Muhasebe
Yetkilisine Onaylatilir

islem Sonu
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Teminat Mektubu iade islemi is Akis Semasi

Harcama Birimi
Tarafindan
Génderilen iade

> Talebinin Kayda
Alinmasi ve

Havale Isleminin
Yapilmasi

A

Eksik Evrak Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi

Eksik Evraklarin
ligili Birimden
Tedarik Edilmesi

¢——Evet

Hayir

lade Talebinin ihale
Mevzuati ve
Muhasebe Mevzuati
Cergevesinde
Incelenmesi

Yapim islerinde:
1- ligilinin Dilekgesi
2- Alindi Belgesi

3- SGK llisiksizlik Belgesi

4- SGK Borcu Yoktur
5- Vergi Borcu Yoktur
6- Kesin Kabul Tutanagi

fade Talebi
Mevzuata
ygun mu?

Hayir

Talebin Reddinin
Gerekgeli Olarak
ligili Birime
Bildirilmesi

v

islem Sonu

lade Edilecek Teminat
Mektubunun
Dogrulanarak

Evet— Muhasebe Islem Fisi

Diizenlenmesi

\{\

Muhasebe Islem
Fisinin Onay Igin
Muhasebe Yetkilisine
Gonderilmesi

Yetkilisi Tarafindan
Incelenmesi

Evraklarin Muhasebe

Aykirihk Var
mi?

A 4

Islem Sonu

Hayir
Onaylanan Muhasebe
Islem Figinin Say Muhasebe islem
2000i Sisteminde |« Fisinin Evet
Onaylanarak Yevmiye Onaylanmasi
Numarasi Verilmesi
y
Muhasebe iglem Eksikliklerin
Fisinin Giderilmek Uzere ¢—
Argivlenmesi ladesi
v
Teminat
Mektubunun
Resmi Yazi ile
Bankaya
Gonderilmesi
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Teminat Mektubu Kayit islemi is Akis Semasi

Evrak Birimi

Veznedar

Muhasebe Yetkilisi

Harcama Birimi
Tarafindan
Gonderilen Evrakin
Kayda Alinmasi ve
Havale igleminin
Yapilmasi

Resmi Yazinin
ilgili Birime
Gonderilmesi

A 4

islem Sonu

Evet

Teminat Mektubunun
Kamu Ihale Mevzuati
Cergevesinde
incelenmesi

y

Mevzuata
Uygun mu?

Hayir
v

Teminat
Mektubunun
Resmi Yazi ile
lade Edilmesi

Teminat Mektubundaki
Bilgilerin Dogrulanarak

Muhasebe iglem Fisi
Dizenlenmesi

Muhasebe islem
Fisinin Onay igin
Muhasebe Yetkilisine
Gonderilmesi

Onaylanan Muhasebe
Islem Fisinin Say
2000i Sisteminde

Onaylanarak Yevmiye

Numarasi Verilmesi

Evraklarin
Mevzuata
Uygunlugunun
Kontrol Edilmesi

Mevzuata
Uygun mu?

Hayir

Evraklarin
Evet ladesine Karar
Verilmesi

Muhasebe islem
Fisinin
» Onaylanarak
Veznedara
Gonderilmesi

ol

v

Alindi Belgesi
Duzenlenmesi

—q

Alindi Belgesinin
Resmi Yazi ile
Harcama Birimine
Gonderilmesi

y

Muhasebe Islem

Figinin Argivienmesi ve

Teminat Mektubunun
Guvenli Olarak
Saklanmasi

Islem Sonu
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Nakit Odeme islemi is Akis Semasi

Odeme Emri

»  Belgesinin Teslim
Alinmasi

A

Belge ve Eklerinin
Kontrol Edilmesi

Belgenin Eksikliklerin
Tamamlanmak Uzere
ligili Birime Geri
Goderilmesi

Belgede ve
Evraklarda
Eksiklik Var

Imza Karsiliginda
Odemenin <

Hayir

Belgenin Say 2000i

Belgenin Onay Igin

Sistemine Girilmesi

Belgenin Say
2000i Sisteminde
Onaylanarak

Yapilmasi

v

Odenen Miktarin Kasa
Defterine islenmesi

A

Kasa Defterinin Gin
Sonunda Muhasebe
Yetkilisine
Onaylatiimasi

A

Odeme Emri
Belgesinin
Arsivlenmesi

A

islem Sonu

» Muhasebe Yetkilisine
Gonderilmesi

A

Belgenin Muhasebe
Mevzuati ve llgili
Mevzuat Yonlinden
Kontrol Edilmesi

Belge Mevzuata
Uygun mu?

Evet

v

Belgenin Onaylanarak

Yevmiye
Numarasi
Verilmesi

Veznedara
Goénderilmesi

Belgenin lade Edilmek
Uzere Muhasebe
Memuruna Geri
Goénderilmesi

Hayir—m

Belgenin
Gerekgeli Yazi lle
lade Edilmesi

Islem Sonu
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I¢c Kontrol Sistemi y /
Doéviz Odeme Islemi Is Akis Semasi
Muhasebe Sefi Muhasebe Yeftkilisi Veznedar Banka Gorevlisi
. i isi Gelen Belgelere o .
Déviz Odemesi Muhasebe_lglem Fisi ve Uygun Olarak Déviz Doéviz Odemesinin
Belgelerin Mevzuat ygun Olarak Do »> . .
Talgp Kaydinin < —» Yéniinden Kontrol Gonderme Emri Gergeklestiriimesi
Teslim Alinmasi Edilmesi Dizenlenmesi
Talebin ve Eki %?”';?CH‘?SE"{?
Belgelerin Kontrol Aykirilik Var —— - zetl Letvel
Edilmesi mi? Déviz Gonderme Emri Duzenlenerek_
Belgesinin Muhasebe Vezned_ara Tgsllm
Yetkilisine Edilmesi
E;et Onaylatiimasi v/\
Belgelerde Talebin Reddinin
€' Gerekgeli Yazi ile
ksiklik Var m1? e ; v
Bildirilmesi T "
Doviz Gonderme Emri
Hayir Teslim Tutanag
Evet v Dizenlenmesi
* N
Eksikliklerin Iigili Islem Sonu
Hayir Birimden Tedarik S .
Edilmesi Doviz Gonderme Emri
Belgesi, Ayrintisi ve
Transfer Formunun

Muhasebe Islem
> Fisinin Onaylanmasi

Doviz Kurunun Tespit
_ Edilerek Muhasebe
Islem Fisi Diizenlenmesi

Muhasebe Islem
Figinin Onay lgin
Muhasebe Yetkilisine
Goénderilmesi

Déviz Gonderme Emri
Ayrinti Belgesi ve

Déviz Transfer Formu |4
Diizenlenmesi

Duzenlenen Belgelerin

Veznedara
Gonderilmesi

_Hesap Ozetine
lliskin Muhasebe

Banka Gorevlisine
Teslim Edilmesi

Banka Hesap Ozeti
Cetvelinin Muhasebe

Kaydinin
Yapilmasi

v

Muhasebe Islem
Fisinin
Onaylatiimasi ve
Argivlenmesi

Islem Sonu

Sefine Teslim
Edilmesi
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Gonderme Emri Diizenlenmesi ve Muhasebe Kaydi is Akis Semasi

Muhasebe Memuru

Veznedar

Muhasebe Yetkilisi

Banka Gorevlisi

Odeme Emri
Belgelerinin Say
2000i Sisteminde

Onaylanmasi

Giin Sonunda
Goénderme Emri

Doékiminin Alinmasi

Kontrol Dékiimii lle
Goénderme Emri
Belgelerindeki
Bilgilerin (Hesap No,
Kimlik, Tutar)
Karsilastiriimasi

Bilgilerde
Tutarsizlik Var

Tutarsizhklarin

Hayir Diizeltiimesi

Gonderme Emri
Ayrinti Listesi
Doékiminin Alinmasi

Ayrinti Listesi Kontrol |q——

ve Veznedara
Gonderilmesi

Hesap Ozeti
Cetvelinin Kontrol

v

Goénderme Emri
Ayrinti Belgesine
Uygun Olarak
Goénderme Emri
Belgesi Diizenlenmesi

Goénderme Emri
Belgesinin Onay Igin
Muhasebe Yetkilisine

Goénderilmesi

Gonderme Emri
Ayrinti Belgelerinin ve

» Gonderme Emri

Goénderme Emri
Teslim Tutanagi

Hayir

Belgelerinin Kontrol
Edilmesi

Evet

Belgelerdeki
Uygunsuzluklarin
Diizeltiimek Uzere

Veznedara Geri

Goénderilmesi

Belgelerin
Onaylanarak
Veznedara
Gonderilmesi

Diizenlenmesi

Gonderme Emri
Belgesinin Banka
Gorevlisine Teslim
Edilmesi

Goénderme Emri ve
Ayrintisina Uygun
> Olarak Tutarlarin
ligililerin Hesaplarina
Aktariimasi

v
Banka Hesap Ozeti
Cetveli Dizenlenerek
Veznedara Teslim
Edilmesi

Banka Hesap
Ozeti Cetvelinin

Edilmesi

Muhasebe <

Memuruna Teslim
Edilmesi

| Uygunsuzluklarin

Hayir

Muhasebé Kaydinin
Yapilmasi ve
Muhasebe iglem Fisi
Diizenlenmesi

\{\

Muhasebe Islem
Figinin
Onaylatilmasi ve
Arsivlenmesi

Islem Sonu

Duzeltiimesi
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icra Takip islemi is Akis Semasi

Harcama Birimi
Tarafindan icra
veya Haciz
Kararinin
Gonderilmesi

4

Alacak Tutarinin
Borglular Defterine
Islenmesi

Muhasebe Islem Fisi
Dizenlenerek Borcun
Say 2000i Sistemine
Kaydedilmesi

Tutarin Tahsil
Edilerek ilgili
Kuruma
Gonderilmesi

Tatrsitalartiski
Muhasebe islem
Fisinin

Dizenlen

Alacak Tutarinin
Borglular

Defterinden

Cikariimasi

v
islem Sonu

Harcama Birimi
Evet_p| Tarafindan

Icra Kesinti Listesinin
Diizenlenerek

Alacagin Aylktan
kesilmesi

Ayliktan Kesilen

Tutarin Borglular ~ «——Evet
Defterine Islenmesi

4
Muhasebe Islem Fisi
Dizenlenerek Tutarin
ilgili Kurum Hesabina

Aktariimasi

oplu Gondermelerde
Icra Dairelerine
Aktarilacak Tahsilatlar
Raporunun llgili
Kuruma Goénderi

Islem Sonu

»| Muhasebe Birimine

Teslim Edilmesi

Kesinti Tutari ve
Alacaklh Kurumun
Kontrol Edilmesi

Hayir

Kesinti Listesinin
Yeniden

Diizenlenmek Uzere
lade Edilmesi
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Kefalet Aidati Takip islemi is Akis Semasi
KEFALET AIDATI KESINTI TAKIP ISLEMI KEFILLI GOREVIN SONA ERMESI

Harcama Birimleri
Tarafindan Kefalete
Tabi Personelin
Ayliklarindan Aidat

Harcama Birimi
Tarafindan Kefilli
Gorevin Sona

i / Erdiginin
Kesilmesi Bildirilmesi
y
Aidat Kesinti \ 4
Listelerinin

Kefalet Reddiyat
Tahakkuk Varakasi
Diizenlenmesi

Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

Kefilli Goéreve
Baslayanlar igin
Kimlik Belgesi  |¢—Hayir
Dizenlenmesi mi? Tahakkuk Varakasinin
Muhasebe Yetkilisi
Tarafindan
Evet Onaylanmasi
Kimlik Kesintinin Kefalet
Belgesinin Ciizdanina islenmesi
Kefalet
Sandigina Tahakkuk
Gonderilmesi Varakasinin ve
Kefalet
Cuzdaninin
Y ] Kefalet Sandigina
Diizenlenen Muhasebe Islem Fisi Génderilmesi
Kefalet DLlJze_n'Ienerek
Ciizdaninin Kesmtvlnm Kefalet
Teslim Alinmasi Sandigi Hesabina
Aktarilmasi v

Islem Sonu

Tahsilat Bordrosu
Diizenlenerek 3
Ayda Bir Kefalet

Sandigina
Gonderilmesi

Muhasebe Islem
Fisinin
Arsivlenmesi

A 4

Islem Sonu
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i¢ Kontrol Sistemi

Kisilerden Alacaklarin Takip ve Tahsil islemi is Akis Semasi

Tespit Edilen Kamu
Zararina lliskin Kisi
Borcu Féyinin llgili
Birim Tarafindan
Goénderilmesi

v
Kisi Borcu Igin Tahsilat
izleme Dosyasi
Agilmasi ve Muhasebe
Islem Fisi
Diizenlenmesi

Sorumlulara ve
ligililere Tebligat
Mevzuati
Hukdmlerine
Gore Tebligat
Yapilmasi

4

Alacagin Takibine
Baslanmasi

Tahsilata lligkin
Muhasebe islem
Fisi Duzenlenmesi

—1

«—Evet

- - Hayir
Alacagin Tahsilat
izleme
Dosyasindan Kisi Borcu
Cikariimasi Dosyasi’'nin
Hukuk
Musavirligi'ne
\ 4 Goénderilmesi
Alacagin icra
ve Iflas
Kanununa Gore
Tahsil Edilmesi

Tahsilata iligkin
Muhasebe islem
Fisinin
Dizenlenmesi

Alacagin Tahsilat
izleme
Dosyasindan
Cikariimasi

A 4
Islem Sonu
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i¢ Kontrol Sistemi

On OGdeme Mahsup islemi is Akis Semasi

On Odemenin
Mahsubuna iligkin
Muhasebe Iglem |«
Fisinin Teslim

Alinmasi

A

Fisin ve Eki Kanitlayici
Belgelerin Kontrol
Edilmesi

Eksikliklerin
Tamamlanmak Uzere
Fisin llgili Birime Geri

Belgelerde

ksiklik Var mi2 Bvet—p

Gonderilmesi
Hayir
v
Muhasebe Islem
Fisinin Say 2000i
Sistemine Girilmesi
Belgenin Onaylanmak Muhasebe Iglem Figi
Uzere Muhasebe ve Eki Belgelerin
Yetkilisine Mevzuat Yénunden
Gonderilmesi Kontrol Edilmesi

Belgelerin lade
Edilmek Uzere
Muhasebe Memuruna
Geri Gonderilmesi

Mevzuata Uygun Hayir——p

Evet

A

Belgenin Say
2000i Sisteminde Muhasebe Islem
Onaylanarak Fisinin Onaylanarak
Yevmiye Muhasebe Memuruna
Numarasi Gonderilmesi
Alinmasi

Islem Sonu
v

Muhasebe Islem
Fisinin
Arsivlenmesi

Belgelerin Gerekgeli
Yazi lle iade Edilmesi

A 4

Islem Sonu
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On Odeme islemi is Akis Semasi

On Odemeye lligkin

Belgenin Eksikliklerin
Tamamlanmak Uzere
ligili Birime Geri
Goderilmesi

Odeme Emri
Belgesinin Teslim
Alinmasi

A

1- Harcama Talimati

Belge ve Eklerinin
Kontrol Edilmesi

Belgede ve
Evraklarda

Belgenin Say 2000i
Sistemine Girilmesi

2- Kredi Talepnamesi (Kredi Ise)
3- Kredi Odeme Talimati (Kredi Ise)

Belgenin Onay Igin

Muhasebe Yetkilisine

Gonderilmesi

A

Belgenin On Odeme
ve Muhasebe
Mevzuati Yoniinden
kontrol Edilmesi

Belgenin Say

2000i Sisteminde

Onaylanarak
Yevmiye
Numarasi
Verilmesi

Evet

Belgenin Onaylanarak

A

A

Odeme Emri
Belgesinin
Arsivlenmesi

Muhasebe Memuruna
Gonderilmesi

A

islem Sonu

Belgenin lade Edilmek

Uzere Muhasebe
Memuruna Geri
Gonderilmesi

Belgenin
Gerekgeli Yazi ile
jade Edilmesi

islem Sonu
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Sendika Aidatlari Takip islemi is Akis Semasi

Harcama
Birimlerince
Sendika
Aidatlarinin
Ayliklardan
Kesilmesi

Harcama Birimince
Sendika Kesinti Listesi
Duzenlenmesi

Listelerin Muhasebe
Birimine Teslim
Edilmesi

Muhasebe Senika Kesinti
Listeleri ile Muhasebe
Kayitlarinin »
. - . Kayitlarinin Kontrol
Duzeltiimesi . )
Edilmesi
Evet
Tahakkuk Jygunsuzluk
Evrakinin raHayir Muhasebeden mi Evet
Dizeltiimesi
Hayir

bendlkavbazmda
Sendika Odenti
Listesi

Duzenlenm

Muhasebe islem Fisi
Diizenlenerek
Aidatlarin Sendika
Hesaplarina
Aktarilmasi

Odemelere Ait
Dekontlarin Teslim
Alinmasi

N

Resmi Olarak
Odenti Listesi ile
Dekontun llgili
Sendikaya
Gonderilmesi

N

Islem Sonu
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SGK Prim ve Kesenekler Takip islemi is Akis Semasi

Harcama Birimi
Tarafindan SGK
Kesintilerinin (Prim
ve Kesenekler)
Ayliklardan Kesilmesi

A
Kesintilerin SGK
Sistemine Girilerek
Bildirge Dizenlenmesi

Bildirgelerin Muhasebe
Birimine Teslim Edilmesi

Muhasebe Birimince
Bildirgeler ile Muhasebe
Kayitlarinin Tutarliliginin

Kontrol Edilmesi

Tutarsizliklarin

Giderilmesi < Hayir

Evet

\/

Muhasebe islem Fisi
Dizenlenerek
Kesintilerin SGK
Hesabina Aktariimasi

Muhasebe Islem
Fislerinin
Arsivlenmesi

A

Islem Sonu
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Tasinir Hareketleri Muhasebelestirme islemi is Akis Semasi

Harcama Birimi

SGDB Evrak Birimi

SGDB Muhasebe
Memuru

SGDB Muhasebe Yetkilisi

Tasinir Hareketinin
(Devir, Kayittan
Dusme, vb.) SGDB'ye
Bildiriimesi

Evrakin Kayda
Alinmasi ve

Eksikliklerin
Tamamlanmasi

" | Havale Isleminin

Yapilmasi

Gelen Evrakta Eksiklik
Olup Olmadiginin
Kontrol Edilmesi

Evet

v

Evrakin Eksikliklerin
ligili Birimden Talep Hayir

A

Edilmesi

Muhasebe Islem Fisi
Duizenlenerek
Muhasebe Yetkilisinin |q |
Onayina Sunulmasi

Evraklarin Tasinir Mal
ve Muhasebe
Yoénetmeligine
Uygunlugunun
Denetlenmesi

Evrakin Eksikliklerin

vraklar Mevzuata
Uygun mu?

Hayir

ligili Birimden Talep

Edilmesi

Muhasebe Islem
Fisinin Say2000i
Sisteminde

Evrakin lade Edilmesi

Onaylanarak <
Yevmiye
Numarasi
Verilmesi

v

Muhasebe islem
Fisinin
Arsivlenmesi

islem Sonu

Muhasebe Islem

Evet

Fisinin Onaylanmasi
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i¢ Kontrol Sistemi

Tasinir Yonetim Hesabi Onay islemi is Akis Semasi

Harcama Birimi

SGDB Muhasebe Memuru

SGDB Muhasebe Yetkilisi

Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelinin SGDB'’ye
Gonderilmesi

Birim Tasinir Yonetim
Hesabi Cetvelinin

A

Tasinir Kayitlarinin
Duzeltilerek Cetvelin
Yeniden
Olusturulmasi

«—Evet

Onayli Cetvelin
SGDB Tasinir

Muhasebe Kayitlari ile
Uygunlugunun Kontrolu

Cetvel
Kayitlara

Evet

Hayir

Muhasebe
Kayitlarinin
Dizeltilmesi

Cetvelin Onaylanmak
Uzere Muhasebe
Yetkilisine Génderilmesi

Cetvelin Onaylanarak

Onayli Cetvelin
Resmi Yazi ile

Konsolide Gorevlisine
Gonderilmesi

A

islem Sonu

Muhasebe Memuruna
Goénderilmesi

Harcama Birimine
Gonderilmesi

A

islem Sonu
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i¢ Kontrol Sistemi

Vergi Beyani islemi is Akis Semasi

Tahsil Edilen KDV,
Damga Vergisi ve Gelir
Vergilerinin ilgili Hesaba
Alinmasi

A

iigili Aya Ait Yardimci Defter
> Doékimandn Alinmasi

Yardimci Defter
Doékumlerinin Kontrol
Edilmesi

Muhasebe
Kaydi Ile
Hatalarin

Duzeltilmesi

Hatali Kayit Var m1?

Hayir
h 4 7

www.gib.gov.tr

KDV Tutarlan lgin Her Ayin 24'Uine Kadar

Elektronik Ortamda KDV
Beyannamesi Duzenlenir

www.gib.gov.tr
Her Ayin 23'Uine Kadar

:

Damga ve Gelir Vergileri
icin Elektronik Ortamda
Muhtasar Beyanname
Duzenlenir

%

Beyannamelere iligkin
Tahakkuk Fisi Elektronik
Ortamda Alinir

;

Odenecek Tutarlar Igin Her Ayin 26'sina Kadar
Muhasebe iglem Fisi

Duzenlenerek Tutar Vergi
Dairesi Hesabina Aktarilir

)

Muhasebe iglem Fisi
Argivlenir

v

Bankadan Vergi Tahsil
Alindisi Alinarak
Evraklar Dosyalanir

v

islem Sonu
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Satin Alma Evraki Odeme islemi is Akis Semasi

Satin Aima Evragi Teslim
Alnir.

Harcama Belgeleri Yoénetmeli ve ilgili
Mevzuatlar Geregi Eki Evraklar Takili

Evet

Odeme Emrinde Maddi Hata Var mi?
Yetkililerin imzasi Tam mi?
Raksahibi Kimliginde Sorun Var m

Kosullari Sagliyor

Hayir

A 4

Evrak llgili
Birime lade
Edilir.

A

Kosullari
Saglamiyor

Alim ihaleli mi?

Alim Dogruda
Temin mi?

Evet

Evet

Hayir

ahakkuk Tutar' SGK Prim

Var mi?
Hayir

Vergi Borcu Say2000i
Sisteminde Emanete Alinir.

2000 TL den Borcu Var mi2
Hayir
. Borg¢ Say2000i
ergi Boreu Sisteminde Emanete
Var mi?
Alinir
Evet
Hayir
Vergi Borcu Say2000i
Sisteminde Emanete Alinir.
A 4
A 4 A 4
|-
Ll
> Muhasebe Yetkilisine Teslim

A A A
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Muhasebe Yetkilisince Gerekli
Incelemeler Yapilir.

ligili Mevzuatina Gére Belgeler Tam mi?
imzalar Eksiksiz mi?

Odeme Emrindeki Tutarlar Dogru mu?

Hak Sahibinin Kimligi Dogru mu?

Evet

Y

Onay igin Muhasebe-2
Servisine Gonderilir.

A 4

Odenmesi Igin
Vezneye Aktarilir.

Odeme Yapllir

Hayir

Evrak llgili Birime
lade Edilir.
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Bilimsel Arastirma Projesi Evraki Odeme islemi is Akis Semasi

Projeye Ait MiF Teslim Alinir.

gSap Sahibinin Kimligi ve Heds
No Dogru mu?

ligili Mevzuattaki Begeler Tam Mi?

imzalar Eksizsiz mi?

Bwlgelerin ve Faturalarin Asl

mi?

Evet

!

Say2000i Sistemine Giris Yapilr.

Her Bir Odeme igin MIF Kesilir.

Y

Muhasebe Yetkilisince Kontrol
Edilerek imzalanir.

Muhasebe Onay

Y

Muhasebe Yetkilisinin Talimati ile
Banka Gondermesi Yapilhr.

Bankadan Extre Gelir.

A 4

Say2000i Sisteminden Cek
Kapatma Islemi Yapilir.

Hayir

Evrak Ilgili
Birime lade
Edilir.
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i¢ Kontrol Sistemi

Tiibitak Projesi Evraki Odeme islemi is Akis Semasi

Projeye Ait MiF Teslim Alinir.

gSap Sahibinin Kimligi ve Hedp
No Dogru mu?

ligili Mevzuattaki Begeler Tam Mi?

Imzalar Eksizsiz mi?

Bwslgelerin ve Faturalarin Ash

mi?

Hayir

Evrak llgili
Birime lade
Edilir.

Evet

!

Say2000i Sistemine Giris Yapllir.

Her Bir Odeme igin MiF Kesilir.

A 4

Muhasebe Yetkilisince Kontrol
Edilerek imzalanir.

Muhasebe Onay

A 4

Muhasebe Yetkilisinin Talimat ile
Banka Gondermesi Yapillir.

Bankadan Extre Gelir.

A 4

Say2000i Sisteminden Cek
Kapatma Islemi Yapilir.
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I¢c Kontrol Sistemi y /
Farabi Projesi Evraki Odeme islemi is Akis Semasi
Projeye Ait MiF Teslim Alinir.
gSap Sahibinin Kimligi ve Hedp
No Dogru mu?
ligili Mevzuattaki Begeler Tam Mi? Hayir
Imzalar Eksizsiz mi?
Bwslgelerin ve Faturalarin Ash
mi?
Evrak llgili
Birime iade
Edilir.

Evet

!

Say2000i Sistemine Girig Yapllir.

Her Bir Odeme igin MIF Kesilir.

A 4

Muhasebe Yetkilisince Kontrol
Edilerek imzalanir.

Muhasebe Onay

A 4

Muhasebe Yetkilisinin Talimati ile
Banka Géndermesi Yapilir.

Bankadan Extre Gelir.

A 4

Say2000i Sisteminden Cek
Kapatma Iglemi Yapilir.
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i¢ Kontrol Sistemi

Muhasebe-1 Birimi is Akis Semasi

Odeme Emri Evragi

Y

Evrak Incelenme igin Birim
Memuruna Dagitimi

arcama Belgeleri Yénetmeligi ve ligi
Mevzuatlar Geregi Eki Evraklar
Takilmis mi?

Hayir

Evrak Ilgili
Birime lade
Edilir

Kosullari
Saglamiyor
Yetkililerin imzasi Tam mi ?
Haksahibi Kimliginde sorun Var mi?
Yeterli Odenegi Var mi?
Kosullar Sagliyor

Odeme Emri Evragi Hakedigli mi?

Hayir
Evet
Y
. N . .| Say2000i Sistemine Giris
Hakedis Kartina Islenir > Yapilir
A 4

Odeme Emri Evraginin Kontrol
Birimine Teslimi
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46 /74

Diger Odeme Emri Belgeleri is Akis Semasi

Odeme Emri Evragi Teslim Alinir.

Odeme Emrinde Tutarlar Dogru mu?
Yetkililerin imzasi1 Tam mi ?
Haksahibi Kimligi Dogru mu?

iigili Mevzuattaki Belgeler Tam mi?

Hayir

Evrak llgili
Birime Iade
Edilir

Evet

. 4

Say2000i sistemine giris yapilir.

y

Muhasebe Yetkilisine
Teslim Edilir.

Muhasebe Yetkilisince Gerekli
incelemeler Yapilir.

WGili Mevzuatina Gére Belgeler Tams
mi?
imzalar Eksiksiz mi?
Bordrodaki Tahakkuk Toplami ile
Odeme Emrindeki Tutar Esit mi2

Hayir

Evrak llgili Birime
lade Edilir.

Evet

\ 4

Onay icin Muhasebe-2
Servisine Gonderilir.

v

Odenmesi igin
Vezneye Aktarilir.

v

Odeme Yapilir
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Birim Mutemetleri Tarafindan
Ek Calisma Evraklari
Getirilir.

A 4

Ek Calisma Evragi Odeme
Evrag Takip Programina
Kaydedilerek Teslim Alinir.

Mevzuatina Gore Belgeler Tam
Imzalar Eksiksiz mi?

Puantaj ile Bordrodaki Saatler Esit mi?
emg

Bordrodaki Tahakkuk Toplami Od
Bywyi Belgeleri Toplami ile Esit

Evet

v

Say2000i Sistemine Giris Yapllir.

A 4

Muhasebe Yetkilisine Teslim
Edilir.

v

Muhasebe Yetkilisince Gerekli
Incelemeler Yapilir

iHAfevzuatina Gore Belgeler Ta
Imzalar Eksiksiz mi?

Evet

v

Puantaj ile Bordrodaki Saatler Esit mi?

Onay icin Muhasebe-2 Servisine
Gonderilir

Odenmesi igin Vezneye Aktarilir

Odeme Yapilir

Ek Calisma Evraki Odeme islemi is Akis Semasi

Hayir—p»]

Evrak llgili Birime Iade Edilir.

Hayir—p»

Evrak ilgili Birime iade Edilir.
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i¢ Kontrol Sistemi

Kontrol Birimi is Akis Semasi

Odeme Emri Evragi

arcama Belgeleri Yonetmeligi ve llgil

Mevzuatlar Geregi Eki Evraklar Takili Hayir
Y
Evrak ilgili
Birime lade
Evet Edili.
A
Kosullar
@deme Emrinde Maddi Hata Var mi} Saglamiyor
Yetkililerin Imzasi Tam mi?

Haksahibi Kimliginde Sorun Var mi?
Kesap Numarasinda Sorun Var my

Kosullari Sagliyor

Odeme Emri
Satinalma
Evragi mi?

v

Muhasebe
Yetkilisine Teslim

K & . Evet
im Dogruda Alim ihaleli mi?
Temin mi? /
A 4
Evet Hayir
Hayir
ahakkuk Tutar'
2000 TL den Borcu Var mi2
Evet
ergi Borcu Borg Say2000i
Var mi? Sisteminde Emanete
Alinir
Evet
Vergi Borcu Say2000i
Sisteminde Emanete Alinir.
Vergi Borcu Say2000i
Sisteminde Emanete Alinir.
Y A Y
P
.
P> Muhasebe Yetkilisine Teslim

<
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Ekders Evraki Odeme islemi is Akis Semasi

Birim Mutemetleri Tarafindan Ekders
Evraklari Getirilir

}

Ekders Evraki Odeme Evraki Takip
Programina Keydedilerek Teslim Alinir

Iimzalar Eksiksiz mi?
Dikey ve Yatay Formlardaki Ders
Saatleri Esit mi?
Bardrodaki Tahakkuk Toplami Odeme
i Belgelerindeki Tutarlar ile E
mi?

Evet

v

Say2000i Sistemine Giris Yapilir

A

Muhasebe Yetkilisine Teslim Edilir

!

Muhasebe Yetkilisince Gerekli
incelemeler Yapilir.

iigili wévzuatina Gére Belge
mi?
Imzalar Eksiksiz mi?
Bordrodaki Tahakkuk Toplami ile
Odeme Emrindeki Tutar Esit mi?
Puantaj ile Bordrodaki Ders Saatleri
Esit mi?
Qtay ve Dikey Formlardaki Dg
Saatleri Esit mi?

Evet

v

Onay i¢in Muhasebe-2 Servisine
Gonderilir.

A 4
Odenmesi igin
Vezneye Aktarilir.

A 4

Odeme Yapilir

Hayir——

Evrak llgili Birime
lade Edilir

Hayir——p»]

Evrak llgili Birime
iade Edilir.
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I¢c Kontrol Sistemi y /
Maas Evraki Odeme islemi is Akis Semasi
Birim Mutemetleri Tarafindan
Maas Evraklari Getirilir.
Y
Personel Bilgileri Say2000i
Sisteminde Guincellenir.
Bordrodaki Tutarlar ile Say2000i Havir
Sistemindeki Tutarlar Esit mi? Y v
Mutemet Tarafindan Diizeltme
islemi Yapilir.
Evet

v

Maas Evragi Odeme Evrag Takip
Programina Kaydedilerek Teslim
Alinir,

Igili Mevzuatina Gére Belgeler Tam mi?
imzalar Eksiksiz mi?
Bordrodaki Tahakkuk Toplami Odeme Emri
Belgelerindeki Tutar ile Esit mi?

Hay|rj

Evrak llgili Birime iade
Edilir.

Evet

!

Say2000i Sistemine Giris Yapilr.

Muhasebe Yetkilisine Teslim Edilir.
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i¢ Kontrol Sistemi

Muhasebe Yetkilisince Gerekli
incelemeler Yapilir.

ffgili Mevzuatina Gére Belgeler Tam m®
Imzalar Eksiksiz mi?
Bordrodaki Tahakkuk Miktari Odeme Emri
Belgelerindeki Tutar ile Esit mi?

Hayir

Evrak llgili Birime
lade Edilir.

Evet

y

Onay igin Muhasebe-2
Servisine Goénderilir.

A 4

Odenmesi Igin
Vezneye Aktarilir.

Odeme Yapilir
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Kesin Hesap Hazirlama islemi is Akis Semasi

ligiliMali Yila Ait Tim
Mali islemlerin
» Muhasebe

Kayitlarinin
Tamamlanmasi

A

Gegici Mizanin
Dizenlenmesi

—1 -

Muhasebe Yetkilisince
Gegici Mizanin Kontrol
Edilmesi

Uyumsuzluklarin
Muhasebe Kaydi
ile Diizeltimesi

{esaplarda
Uyumsuzluk
Var mi?

¢—Evet

Hayir
v

Say 2000i Sisteminde
» Donem Sonu islemlerinin

Yapilmasi ve

A
Faaliyet, Biitge, Odenek
Hesaplarina iliskin
Kapatma Kayitlarinin
Yapilmasi

Amortismanlara Iligkin
Kayitlarin Yapilmasi

Kesin Mizanin
Dizenlenmesi

Muhasebe Yetkilisince
Kesin Mizanin Kontrol
Edilmesi

Uyumsuzluklarin
Muhasebe Kaydi
lle Diizeltimesi

{esaplarda
Uyumsuzluk
Varmi?

—Evet

Hayir
\ 4

Say 2000i Sisteminde
Bitce Gelir Gider Kesin

Kamu idarelerinin Kesin
Hesaplarinin Diizenlenmesine
lligkin Usul ve Esaslar

Kesin Hesap Cetvelinin
Hazirlanmasi

Hakkindaki Yénetmelig'e Gore

Kesin Hesap
Cetvelinin Mutabakat
Saglanmak Uzere
Maliye Bakanligi'na
Gonderilmesi

415 Nisan Tarihine Kadar

Mutabakat Saglanmis
Kesin Hesap Cetvellerinin
Rektor'e ve Milli Egitim
Bakanr'na imzalattiriimasi

}

Imzalanmis Kesin
Hesap Cetvelleri'nin
Cilt Haline Getirilerek
Maliye Bakanligr'na

Gonderilmesi

{15 Mayis Tarihine Kadar

4

Nisha TBMM Biitge ve Plan
Komisyonu'na, 5 Niisha
Sayistay Baskanligr'na

Gonderilmesi

Kurum Kesin Hesabindan 25

Ekim Ayinin ilk Haftasinda

Hesap Cetvelleri
Agciklamalarinin Girilmesi

A 4

islem Sonu
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GOREV TANIMLARI
Daire Bagkani Gorev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
1.2 Gorevin Adi : Strateji Gelistirme Daire Baskani

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'nin tim is ve islemlerinin kanun, tlzuk,
yonetmelik, genelge ve tebliglere uygun olarak etkili, ekonomik ve zamaninda yerine

getirilmesini saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'nin harcama yetkililigi gbrevini yerine
getirmek,

3.2 Daire Baskanhigl bilinyesinde calisan tim personelin ybnetim, denetim ve
gbzetimini yapmak,

3.3 Daire Baskanligi’'nin ¢alisma diizenin tespit etmek, disiplini saglamak,

3.4 Sube mdudurlikleri arasinda koordinasyonu saglamak, hizmetlerin esglidiim
halinde yiriimesi igin gerekli tedbirleri almak,

3.5 Daire Bagkanhgi’'nin kadro ve 6denek ihtiyacini tespit etmek, bu ihtiyaglarin
karsilanmasini saglamak,

3.6 Daire Baskanhginca sunulan hizmetlerin uygunlugunu kontrol etmek, onaylamak,

3.7 Daire Baskanlig’'nin diger Daire Basgkanliklari ve Ust yonetim ile iliskilerini
diizenlemek, temsil gérevini yerine getirmek,

3.8 Mevzuatta kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Sayfa No 54 /74

i¢ Kontrol Sistemi

Biitge ve Performans Programi Sube Miidiirii Gorev Tanimi

GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Bitge ve Performans Programi Sube MidrlGgi
1.2 Gorevin Adi : Bitge ve Performans Programi Sube Midiiri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Daire Baskani

GOREVIN KAPSAMI

Kanun ve yodnetmeliklerle Strateji Gelistirme Daire Baskanlgl uhdesine
verilen biltce ve performans programina iliskin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz
olarak vyerine getirilmesini, biltceye iliskin hizmetlerin amacina uygun olarak

yaratilmesini saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 izleyen yillara ait biitce tahminlerini de iceren idare biitgesinin, mevzuata uygun
olarak zamaninda hazirlanmasini saglamak,

3.2 idare faaliyetlerinin idare biitcesine uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

3.3 Butge ilke ve esaslarina uygun olarak ayrintii harcama programinin
hazirlanmasini saglamak,

3.4 Harcama birimlerine, harcama programi cergevesinde 6denek aktariimasini
saglamak, birimlerden gelen butgeye iliskin diger taleplerin zamaninda
karsilanmasini saglamak,

3.5 Biitcge ileilgili kayitlarin tutulmasini saglamak,

3.6 Biitce uygulama sonuglarina iliskin verilerin toplanmasini saglamak,

3.7 idarenin yatirim programinin hazirlanmasi sirasinda koordinasyon gérevini
ylaratmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yatirrm degerlendirme raporunun
hazirlanmasini saglamak,

3.8 idarenin Performans Programinin hazirlanmasi sirasinda koordinasyon saglama
gorevini ylratmek,

3.9 Biitce mevzuatina iliskin konularda Ust yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli

bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
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Sayfa No 55/74

i¢ Kontrol Sistemi

Biitge ve Performans Programi Sube Memuru Gorev Tanimi

GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Bitge ve Performans Programi Sube MidrlGgi
1.2 Gorevin Adi : Bltge ve Performans Programi Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sube Mudiri

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanlginca yiritilen bitce ve performans

programina iliskin gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 idare biitgesinin hazirlanmasi sirasinda yapilmasi gereken yazismalari yapmak,
gerekli dokiimanlari olusturmak,

3.2 Ayrintili harcama programini biitce mevzuatina uygun olarak hazirlamak,

3.3 Harcama birimlerine, harcama programi ¢ercevesinde 6denek aktarimi icin onay
belgelerini hazirlamak, e-bitce sistemine kayit etmek,

3.4 Harcama birimlerinden gelen butgeye iliskin diger taleplerin yerine getirilmesi
amaciyla amiri tarafindan verilen isleri yapmak,

3.5 Biitge ileilgili yazili kayitlari tutmak, e-biitce sistemine kayit etmek,

3.6 Biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, rapor olusturmak,

3.7 idarenin yatirnm programinin ve yatinm degerlendirme raporunun hazirlanmasi
sirasinda yazismalari ylritmek,

3.8 idarenin Performans Programinin hazirlanmasi sirasinda yazismalari yiiriitmek,

3.9 Amirleri tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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i¢ Kontrol Sistemi sayfa No 56/74
i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirii Gérev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miiduirliigi
1.2 Goérevin Adi : I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidirii

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Daire Baskani

GOREVIN KAPSAMI
Kanun ve yodnetmeliklerle Strateji Gelistirme Daire Baskanhgl uhdesine
verilen i¢ kontrol ve 6n mali kontrole iliskin gérevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirilmesini saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 On mali kontrol faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yiiritilmesini saglamak,

3.2 Yapilan 6n mali kontrollerin sonucunun (yazili goris diizenleneme veya ilgili
evraka serh disme yontemi ile) ilgili harcama birimlerine bildirilmesini saglamak,

3.3 i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda g¢alismalar yapmak; Ust ydnetimin i¢ denetime yodnelik islevinin
etkililigini ve verimliligini artirmak icin gerekli hazirliklari yapmak,

3.4 ic kontrol ve &n mali kontrole iliskin olarak yapilan dizenlemelerin (st
yoneticinin onayina sunulmasini ve onayini izleyen on is giini icinde Bakanliga
bildirilmesini saglamak,

3.5 i¢ kontrol diizenlemeleri ve i¢ kontrol sisteminin isleyisinin, yoneticilerin gorisi
ve denetim raporlari cercevesinde periyodik olarak degerlendirmeye tabi
tutulmasini saglamak ve bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

3.6 Uygulamada ortaya cikan teredditlere iliskin goris yazilari diizenlenmesini ve
goris yazilarinin harcama birimlerine gonderilmesini saglamak,

3.7 Ust makamlar tarafindan kendisine verilen gérevleri yerine getirmek.




C.B.U. Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg Yayin Tarihi 01.06.2012

Revizyon Tarihi

i¢ Kontrol Sistemi sayfa No 57/74
i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Memuru Gérev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miiduirliigi
1.2 Goérevin Adi . I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sube Mudiri

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanlginca yurutilen i¢ kontrol ve 6n mali

kontrole iliskin uygulamalara yonelik is ve islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 On mali kontrole tabi evraklari mevzuat gergevesinde incelemek ve eksiklikleri
Ust amirine bildirmek,

3.2 Yapilan 6n mali kontrollerin sonucunu bildiren goéris yazilarini dizenlemek,
Ustlerine imzalatmak, ilgili harcama birimine resmi yollardan gondermek,

3.3 On mali kontrol sistemine iliskin yazismalari yapmak, evrak ve dosyalarin diizenli
bir sekilde muhafazasini saglamak,

3.4 i¢ kontrol sistemine iliskin yazismalari yapmak, evrak ve dosyalarin diizenli bir
sekilde muhafazasini saglamak,

3.5 Mali mevzuatin uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddutlere iliskin goris yazilari
diizenlemek ve bunlari resmi yollardan harcama birimlerine géndermek,

3.6 Amirleri tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Sayfa No 58/74

i¢ Kontrol Sistemi

Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirii Gérev Tanimi

GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Stratejik Yonetim ve Planlama Sube MidirlGgi
1.2 Gorevin Adi : Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mid{iri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Daire Baskani

GOREVIN KAPSAMI
Kanun ve yodnetmeliklerle Strateji Gelistirme Daire Baskanhgl uhdesine
verilen stratejik planlama ve stratejik yonetime iliskin gorevlerin zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Stratejik planlama ¢alismalarina yonelik olarak hazirlik programi olusturmak,

3.2 Stratejik planlama sirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini
vermek, yada verilmesini saglamak,

3.3 Stratejik plan hazirlanmasi sirasinda koordinasyon goérevini yuritmek,

3.4 Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerin verilmesini saglamak,

3.5 idarenin misyonunun belirlenmesi konusunda calismalar yiriitmek,

3.6 idarenin Ustinlik ve zayifliklarini tespit etmeye yonelik calismalar yiriitmek,

3.7 idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verilerin toplanmasini saglamak, bu verilerin
siniflandirilmasini ve analiz edilmesini saglamak,

3.8 Birim faaliyet raporlarini esas alarak idare faaliyet raporunun hazirlanmasini

saglamak.
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i¢ Kontrol Sistemi sayfa No 59/74
Stratejik Yonetim ve Planlama Memuru Gorev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Stratejik Yonetim ve Planlama Sube MidirlGgi
1.2 Gorevin Adi : Stratejik Yonetim ve Planlama Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sube Mudiri

GOREVIN KAPSAMI
Kanun ve yodnetmeliklerle Strateji Gelistirme Daire Baskanlgl uhdesine

verilen stratejik planlama ve stratejik yonetime iliskin is ve islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Stratejik planlama hazirlik programina iliskin verilen gérevleri yapmak,

3.2 Egitim ve danismanlik hizmetleri sunumu konusunda verilecek isleri yapmak,

3.3 Stratejik planlamaya iliskin destek hizmetleri vermek,

3.4 idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, bu verileri siniflandirma
konusunda calismalar ylritmek,

3.5 idare faaliyet raporunun hazirlanmasini sirasinda verilecek is ve islemleri

yapmak.
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Sayfa No 60/ 74

i¢ Kontrol Sistemi

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii Gérev Tanimi

GOREVE iLISKIN BILGILER

1.1 Birimi . Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube MudurliGg

1.2 Gorevin Adi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiiri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Daire Baskani

GOREVIN KAPSAMI
Kanun ve yodnetmeliklerle Strateji Gelistirme Daire Baskanhgl uhdesine
verilen muhasebe hizmetlerine iliskin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine

getirilmesini saglamak.

YETKi VE GOREV LISTESI

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

3.2 Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

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

3.4 Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari
usulline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her
turli midahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

3.5 Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile Ust yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen sirelerde diizenli olarak vermek,

3.6 Vezne ve ambarlarin kontroliini ilgili mevzuatinda 6ngoérilen sirelerde yapmak,

3.7 Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

3.8 Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongorilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe vyetkilisi mutemedinin
bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

3.9 Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen

hesabi devralmak,
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Sayfa No 61/74

i¢ Kontrol Sistemi

3.10 Muhasebe birimini ydnetmek,

3.11 Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak,

SORUMLULUK LISTESI

4.1 Yetki ve Gorev Listesi bashgl altinda sayllan hizmetlerin zamaninda
yapllmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasindan,

4.2 Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden c¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

4.3 On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve on &demelerin mahsubu
asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontrol edilmesinden,

4.4 Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngériilen tutara uygun olmasindan,

4.5 Odemelerin, ilgili mevzuatin ©6ngérdiigii 6ncelik sirasi da gbéz 6niinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

4.6 Rucu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden
hesabi devralirken géstermedigi noksanliklardan,

4.7 Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata
gore kontrol etmekten,

4.8 Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.
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i¢ Kontrol Sistemi sayfa No 62/74
Muhasebe -1 Servisi Sefi Gorev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligu

1.2 Gorevin Adi : Muhasebe - 1 Servisi Sefi
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sube Mudiri

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiritilen muhasebe hizmetlerinden
Muhasebe — 1 Sefligi uhdesine verilen hizmetlere iliskin is ve islemlerin yapilmasini

saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Odeme Emri Belgesindeki T.C/Vergi Kimlik No ve Banka Sube Kodu ile Hesap
Numarasinin eki faturada belirtilen bilgilerle kontrollnin yapilarak, 6demenin
hak sahibinin hesabina yatiriimasini saglamak,

3.2 Odeme Emri Belgesindeki hesaplarin Analitik Biitce Cetveline ve Merkezi
Yonetim Muhasebe Yonetmeligine uygun olarak dogru calistirildiginin kontroli
ve Say2000i sistemine girisin yapilmasini saglamak,

3.3 Odeme Emri Belgelerinin, Harcama Belgeleri ve Yonetmeligine ve ilgili
mevzuatina uygunlugunu kontrol etmek,

3.4 Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin yetkili kisiler tarafindan imzalanip
imzalanmadigi ve eki fotokopi evraklarinin Gergeklestirme Gorevlileri tarafindan
usulline uygun olarak Asli Gibidir yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

3.5 Odeme Emri Belgeleri eklerinde maddi hata bulunup bulunmadigini kontrol
etmek,

3.6 ihaleli alimlarda Sosyal Giivenlik Kurumundan borcu yoktur belgesinin alinmasini,
sayet borcu varsa ilgili daireye 6demenin gergeklestirilmesini saglamak,

3.7 Taahhiitli 6demelerde, 6demeyi hak edis kartlarina ve Say2000i sistemine
islemek,

3.8 Akademik ve idari personele ait maas bilgilerini Say2000i sisteminde kontrol

etmek ve glincellemek,
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Sayfa No 63/74

i¢ Kontrol Sistemi

3.9 Odeme evraklarini Evrak Takip Programina islemek,
3.10 Mevzuati takip etmek ve degisiklikleri uygulamak,
3.11 Muhasebe 1 servisinin sevk ve idaresini saglamak, servis personelinin ise

zamaninda gelislerini takip etmek,

3.12 Bilimsel Arastirma Projesi, TUBITAK, Erasmus, Leonardo Da Vinci ve Farabi
Projesi hesaplarinin takibi, 6demelerin ilgili mevzuatina uygun tanzim edilmesini
saglamak, kontrol etmek ve sisteme girmek,

3.13  Proje hesaplarindan yapilacak 6demelerin ilgili kisi ve kurumlarin hesaplarina
yatmasini saglamak,

3.14 Proje hesaplarina ait banka hesaplarini takip etmek,

3.15 Proje hesaplarina ait banka ekstrelerini kapatmak,

3.16  Gelen evraklariilgili memurlara havale etmek,

3.17 Muhasebe Yetkilisi'nin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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i¢ Kontrol Sistemi sayfa No 64/74
Muhasebe - 1 Servisi Memuru Gorev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligu
1.2 Gorevin Adi : Muhasebe - 1 Servisi Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sef

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiritilen muhasebe hizmetlerinden
Muhasebe — 1 Servisi Sefligi uhdesine verilen hizmetlere iliskin is ve islemleri

yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Odeme Emri Belgesindeki T.C/Vergi Kimlik No ve Banka Sube Kodu ile Hesap
Numarasinin eki faturada belirtilen bilgilerle kontrolliniin yapilarak, 6demenin
hak sahibinin hesabina yatirilmasini saglamak,

3.2 Odeme Emri Belgesindeki hesaplarin Analitik Biitce Cetveline ve Merkezi
Yonetim Muhasebe Yonetmeligine uygun olarak dogru calistirildiginin kontrolii
ve Say2000i sistemine giris yapmak,

3.3 Odeme Emri Belgelerinin, Harcama Belgeleri ve Yonetmeligine ve ilgili
mevzuatina uygunlugunu kontrol etmek,

3.4 Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin vyetkili kisiler tarafindan imzalanip
imzalanmadig ve eki fotokopi evraklarinin Gergeklestirme Gorevlileri tarafindan
usuliine uygun olarak Ash Gibidir yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

3.5 Odeme Emri Belgeleri eklerinde maddi hata bulunup bulunmadigini kontrol
etmek,

3.6 ihaleli alimlarda Sosyal Giivenlik Kurumundan borcu yoktur belgesinin alinmasini,
sayet borcu varsa ilgili daireye 6demenin gerceklestiriimesini saglamak,

3.7 Taahhitli 6demelerde, 6demeyi hak edis kartlarina ve Say2000i sistemine
islemek,

3.8 Akademik ve idari personele ait maas bilgilerini Say2000i sisteminde kontrol

etmek ve glincellemek,
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i¢ Kontrol Sistemi

3.9 Odeme evraklarini Evrak Takip Programina islemek,

3.10 Sef ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.
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Sayfa No 66 /74

i¢ Kontrol Sistemi

Muhasebe - 1 Servisi Odeme Evraki Kayit Personeli Gorev Tanimi

GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligu
1.2 Gorevin Adi : Muhasebe — 1Servisi Odeme Evraki Kayit Personeli

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sef

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig’na teslim edilecek Odeme Emri

Belgelerinin teslim alinmasini saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Odeme Evraklarini, Evrak Takip Programina dogru bir sekilde islemek ve evraklari
teslim almak,

3.2 Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin yetkili kisiler tarafindan imzalanip
imzalanmadigini ve eki fotokopi evraklarinin gergeklestirme gorevlileri tarafindan
usulline uygun olarak ash gibidir yapilip yapilmadigini kontrol etmek, uygun
olmayanlarin teslim alinmasini 6nlemek,

3.3 Sef ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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i¢ Kontrol Sistemi sayfa No 67/74
Muhasebe -2 Servisi Sefi Gorev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligu

1.2 Gorevin Adi : Muhasebe - 2 Servisi Sefi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sube Mudiri

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiritilen muhasebe hizmetlerinden
Muhasebe — 2 Servisi Sefligi uhdesine verilen hizmetlere iliskin is ve islemlerin

yapilmasini saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Avans islemlerini takip etmek,

3.2 Erasmus, Farabi ve Leonardo da Vinci projelerine ait oOdemelerin
muhasebelestiriimesini ve ilgili ddemelerin bankaya gonderilmesini saglamak,

3.3 Banka ekstrelerinin kontrollinii yapmak,

3.4 SGK primlerinin ilgili kurum hesaplarina génderilmesini saglamak,

3.5 Ay ve yil sonu islemlerini yapmak,

3.6 Gelen evraklari ilgili memurlara havale etmek,

3.7 Vezne islemlerini kontrol etmek,

3.8 Odeneklerin muhasebe kayitlarini yapmak,

3.9 Emanet hesaplarinin takibini yapmak,

3.10 Bankaya gonderilen evraklari onaylamak,

3.11 Kisilerden alacaklar hesabinin kayitlarini takip etmek, (Sayistay, adli ve idari
mahkemelerce verilip ilgili dairelerden saymanlga teblig olunan ilamlarla;
mifettis, kontrol6r, kontrol memuru veya yetkili amirlerin yaptiklari inceleme ve
denetimler sonucu diizenleyecekleri raporlarla; Sayistay Denetgileri tarafindan
gider belgeleri Uzerinden yapilan incelemelerle; saymanlarin gerek kendi
yonetim donemi gerekse devraldiklari saymanin yonetim dénemine ait islemler
Uzerinde gorevleri geregi yapacaklari incelemeler sonucu ortaya ¢ikan fazla ya da

yersiz ddemeler ile harcama birimlerinin bildirdigi fazla ya da yersiz 6demeler igin
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acilacak kisi borglarinin her bir islem bazinda dosyalanmasi say2000i sistemine
girilmesi alacaklarin teblig ve tahsilinin siiresinde yapilmasi)

3.12  Ogrencilere yapilacak har¢ iadelerini takip etmek, muhasebe kayitlarini
yapmak,

3.13  Resmi yazismalarin yiritilmesini saglamak,

3.14 Muhasebe 2 servisinin sevk ve idaresini saglamak, servis personelinin ise
zamaninda gelislerini takip etmek,

3.15  Muhasebe Yetkilisi'nin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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Muhasebe - 2 Servisi Memuru Gorev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligu
1.2 Gorevin Adi : Muhasebe - 2 Servisi Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sef

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yuritilen muhasebe hizmetlerinden
Muhasebe — 2 Servisi Sefligi uhdesine verilen hizmetlere iliskin is ve islemleri

yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Emekli Keseneklerinin ve SGK primlerinin zamaninda mevzuata uygun olarak ilgili
Kurum hesaplarina gondermek,

3.2 Muhtasar beyannameleri, KDV ve Damga Vergisi Beyannamelerini diizenlemek,
diizenlenen beyannameleri ilgili kuruma iletmek ve 6denmesini saglamak,

3.3 KDV tevkifatlarini mevzuata uygun olarak (fatura tarihinde) beyan etmek ve
6denmesini saglamak,

3.4 Odenek kayitlarini onaylamak,

3.5 Emanet hesaplarini takip etmek,

3.6 Kantin, yemekhane ve Universite gelirlerinin muhasebe islemlerini yapmak,

3.7 Ay sonu ve yil sonu islemlerini yapmak,

3.8 Yonetim doénemi hesabini ve kesin hesabi hazirlamak,

3.9 Onaylanmis 6deme evraklarini muhafaza etmek,

3.10  Say2000i sorunlarini Ankara’ya iletmek,

3.11 Kisilerden alacaklar hesabi ile ilgili is ve islemleri yapmak, muhasebe
kayitlarini tutmak,

3.12  icra ve nafaka kesintilerini takip etmek, kesintilerin ilgili kisi veya kurumlarin
hesabina yatirilmasini saglamak,

3.13 Kefalet aidatlarinin  Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinden kesilmesini

saglamak, kesintilerin ilgili kurum hesabina yatirilmasini saglamak,
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3.14 Banka ekstrelerini kontrol etmek, muhasebe kayitlarini yapmak,

3.15 Avanslarailiskin is ve islemleri yapmak,

3.16 Giinlik 6denecek Odeme Emri Belgelerini sistemden kontrol etmek ve
onaylamak; 6demelerin hak sahibi kisi veya kurumlarin hesaplarina yatirilmasini
saglamak ve kontrol etmek,

3.17  Odenen evraklari Evrak Takip Programina islemek,

3.18 Ogrenci harglarinin iadesi ile ilgili islemleri yapmak,

3.19 Sef ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.
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Kontrol Servisi Memuru Gérev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligu

1.2 Gorevin Adi : Kontrol Servisi Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sef

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhginca gerceklestirilen 6demelerin mevzuata

uygun olarak yapilmasini saglamak, verilen diger gorevleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Odeme Emri Belgelerinin, Harcama Belgeleri Ydnetmeligine ve diger ilgili
mevzuata uygunlugunu kontrol etmek,

3.2 Odeme Emri Belgeleri ve eklerinin yetkili kisiler tarafindan imzalanip
imzalanmadigini, eki fotokopi evraklarin gerceklestirme gorevlileri tarafindan
usulline uygun olarak ash gibidir yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

3.3 Odeme Emri Belgeleri ve eklerinde maddi hata bulunup bulunmadigini kontrol
etmek,

3.4 Tahsilat Genel Tebligi'nde belirtilen tutari asan belgelerin hak sahiplerinin, bagl
bulundugu vergi dairesine vergi borcu olup olmadigini sorgulamak, sayet borcu
varsa ilgili dairesine 6demenin gerceklestirilmesini saglamak,

3.5 ihaleli alimlarda Sosyal Giivenlik Kurumu’ndan borcu vyoktur belgesinin
alinmasini, sayet borcu varsa ilgili daireye 6demenin gerceklestirilmesini
saglamak,

3.6 Haciz yazilarinin ilgili kisi veya firmalarin alacaklarindan tahsil edilmesini
saglamak,

3.7 Tum yazismalari yapmak ve dosyalamak,

3.8 Mevzuati takip etmek, tim degisiklikleri bildirmek,

3.9 Odeme evraklarini Evrak Takip Programina islemek,

3.10 Nakit taleplerini zamaninda mevzuata uygun olarak yapmak,

3.11 Sef ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
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Veznedar Gérev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligu

1.2 Gorevin Adi : Veznedar
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sef

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi biinyesinde yiritllen vezne hizmetleri ile

verilen diger is ve islemleri amacina uygun olarak gergeklestirmek.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Mevzuatina uygun olarak yatirilmak istenen nakit paralarin tahsilatini yapmak,

3.2 Kesin ve gecici teminat mektuplarinin kaydini yapmak, bu kayitlari muhafaza
etmek ve gerektiginde iade etmek,

3.3 istenildiginde Mahsup Alindi Belgesi tanzim etmek,

3.4 Kasa limit fazlasini takip etmek ve limit fazlasini bankaya yatirmak,

3.5 Sayman Mutemedi Alindilarini takip etmek,

3.6 Gonderme Emri Belgelerini, Ziraat Bankasi’'na teslim etmek,

3.7 Sendika kesintilerinin takip etmek, kesintilerin ilgili kurum hesabina yatiriimasini
saglamak,

3.8 Yilsonu kasa sayim tutanaklarini hazirlamak,

3.9 Mevzuatta veznedarlar tarafindan yerine getirilecegi belirtilen gorevleri tam ve
zamaninda yerine getirilmek,

3.10 Sef ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Yazi isleri Memuru Gorev Tanimi
GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligu

1.2 Gorevin Adi : Yazi isleri Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sube Mudiri

GOREVIN KAPSAMI
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na ait gelen ve giden evraklarin,

personele iliskin is ve islemlerin takibini yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Daire Baskanligi’'na ait gelen ve giden evraklari evrak takip programina kayit
etmek, giden evraklarin postalanmasini saglamak,

3.2 Gelen ve giden evraklara kayit numarasi vermek,

3.3 Daire Baskanlgi bilinyesinde calisan personelin izinlerini kayit etmek, dosyalarini
muhafaza etmek,

3.4 Daire Baskanhg blinyesinde ¢alisan personelin gorev ve 6zlik islerine iliskin
resmi evraklari personel bazinda dosyalamak, muhafaza etmek,

3.5 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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DOKUMANIN HAZIRLANMASINA KATKI SAGLAYANLAR

(STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI iC KONTROL KOMiSYONU)

K. Erdal KAYIRHAN Strateji Gelistirme Daire Baskani

Mehmet ERTAS Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midri
Oktay OGUZ Blitce, Performans Programi Sube Mdur

imren GUNTURKUN Sef

Serpil BAYRAKTAR Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

Agiyan Sinem ALCA Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

Hasan Yasir AKTURK Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

Ramazan OZDAMAR Bilgisayar isletmeni




