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Unvani: Biit¢e Biirosu Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Biitce Biirosu Sorumlusu

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kosullar1 saglamak.
Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari bilmek,

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek,

Analitik diistinebilme becerisine sahip olmak,

Finansal muhasebe konusunda temel bilgilere sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:
1- Biitce Biirosu Personeli Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig: biitcesinin hazirlanmasi ama 1l Maliye Bakanlig1 Biitce ve
Mali Kontrol Genel Miidiirliigiiniin web sitesinde Biitce cag Meili doneme ait Biitce Hazirlama

Rehberi (Taslak) dogrultusunda islem yapmak 0

Biitgenin tiger aylik donemler halinde etkin takibini mast ve Maliye Bakanlig1 Biitce ve Mali
Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 27.01.2009 tarfhli B.07.0.BMK.0.06.12/390 - 968 sayili 2009 Yih
Merkezi Yonetim Biitce Uygulama GenelN . 2) geregince list yonetime biitce durumuyla ilgili

ticer aylik rapor yazilmasi, gelecek tali a evesinde bilitce ve harcama durumunun sekillenmesi
konusunda gerekli 6nlemleri almak,
er

Idari ve Mali Isler Daire Baskanl1 &g lestirilen islerle ilgili her tiirlii ek 6denek, 6denek gonderme
belgesi icmali, tenkis belgesi icgagli
vb. gelirlerin dagilimla ilgili 11 yuriitmek,

gmin dogrudan temin limitinin ektin takibi ve ilgili personelin limit
mamasi igin gerekli tedbirleri almak

Analitik biit¢e siniflandirmasini yapmak,

ipler arasi aktarma ve eksiltme islemleri, kira gelirleri, bagislar

Idari ve Mali Isler Daife
konusunda uyarilmas Wit

Idari ve Mali Isler Daire
hizmet standartlarinin olusturulmasi, stratejik plan hazirlanmasi, kalite yonetim sistemi ¢alismalar ile
ADEK kapsaminda yiiriitiilen ¢aligmalarda ilgili yazismalar ve raporlar1 hazirlamak

askanligina ait faaliyet raporlari, brifing raporlari, hizmet envanteri ve kamu

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig igerisinde Koordinatdrliik kapsaminda Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Eylem Plan1 ¢alismalari, control ortami standartlari, etik kurul c¢alismalalari, risk belirleme ve
degerlendirme standartlari, bilgi ve iletisim standartlar1 ¢calismalarini yiiriitmek.

2-KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin iizerine diisen caligmalar1 yapmak,
Faaliyetlerini yiiriitiirken [U KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,
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e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu ile
paylasmak
e KYS c¢alismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkileri:
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda tanimlanan yetkiler.
e Paraf Yetkisi,

e [hale onay belgesi, onay belgesi ve harcama talimatina “Odenegi UYGUNDUR” kasesiyle imza yetKisi.
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