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Istiklal Mars:

Korkma, sonmez bu safaklarda yuzen al sancak;
Sonmeden yurdumun Ustinde tlten en son ocak.

O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Gatma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazl hilal!

Kahraman rkima bir gul' Ne bu siddet, bu celal?

Sana olmaz dokulen kanlanmiz sonra heldl...
Hakkidir, Hakk’a tapan, milletimin istikial!

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hlr yasanm.

Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kukremis sel gibiyim, bendimi gigner, asarm.
Yirtarim dadlan, enginlere sifmam, tasanm.

Garbin afakini sarmissa celik zirhli duvar,
Benim iman dolu godsum gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir imam bogar,
“Medeniyet!” dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas' Yurduma algaklan udratma, sakmn.
Siper et gévdeni, dursun bu hayadsizca akin.
Dodacaktir sana va'dettidi gunler Hakk'm...
Kim bilir, belki yarn, belki yanndan da yakin.

A\

Bastigin yerleri “toprak!” diyerek gegme, tani:
Dusin altindaki binlerce kefensiz yatam.

Sen sehit odlusun, incitme, yaziktir, atan:
Verme, dunyalan alsan da, bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suheda fiskiracak topradi siksan, stheda!
Cani, canani, butun varimu alsin da Huda,
Etmesin tek vatarnnmdan beni diinyada cida.

Ruhumun senden, lahi, sudur ancak emeli:
Dedmesin mabedimin gogsune namahrem eli.
Bu ezanlar ki sahadetieri dinin temeli-

Ebedi yurdumun ustunde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder-varsa-tasim,
Her cerihamdan, ildhi, bosanip kanli yasim,
Fiskinr ruh-1 micerret gibi yerden nasim;

O zaman yikselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanh hilal!
Olsun artik dokulen kanlarnimuin hepsi helal.
Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:
Hakkidir, hir yasamis, bayragimin hirriyet;
Hakkidir, Hakk’a tapan, milletimin istiklal
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SUNUS

GuUnumuzde kurumlarin  kurumsallasma ve kalite glvencesi sistemi
olusturabilmeleri hayati derecede 6nem kazanmistir. Kurumsallasma igin birimlerde
yer alan ve yeni katilacak personellerin goérev tanimlarinin yapiimasi ve hizmet
surecinin agik olarak tanimlanmasi bu konuda atilmasi gereken ilk adimdir.

Kamu hizmeti kalitesinin artmaya baglamasiyla beraber, hedef odakl yaklagim
ve kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi ihtiyacini dogurmus,
bundan dolayi kamu kurumlarinin organizasyon yapisindan, iletisim ve izlemeye kadar
mali yonetim ve kontrol suregleriyle ilgili pek ¢ok alanda etkili araglarin kullaniimasini
gerekli kilmigtir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi olarak Universitemizin gelisimindeki
fonksiyonlarimizin farkinda olan bir yonetim anlayisina sahibiz. Dairemizin sahip
oldugu dort 6nemli fonksiyonu bulunmaktadir.

Bunlardan ilki; kurumsal misyon ve vizyonlari belirlemeyi, kurumsal ve bireysel
hedefler olusturmayi, veriler toplayip bunlarin analizini yapmayi, arastirma ve
gelistirme faaliyetlerine alt yapi olusturmayi saglayan stratejik yonetim ve planlamayi
saglamak,

ikincisi; performans ve kalite dlcitleri gelistirmek,
Uglinciist; yonetim bilgi sistemini olugturmak,

Dordlncusu; butce ve performans programi, muhasebe, kesin hesap ve
raporlama gibi mali hizmetleri yuratmektir.

Bu rehber; Ust yoneticiye ve sorumlulara yardimci olmak amaciyla faaliyetlerin
etkili, ekonomik ve verimli olarak gergeklestiriimesi i¢in hazirlanmistir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan hazirlanan “Hizmet Rehberi’nin
kurumsallasmaya blyuk katki saglayacagina inantyorum.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan hazirlanan “Hizmet Rehberi’nin
hazirlanmasinda titiz ve 6zverili calismalarindan dolayr emegi gecen ve katkisi olan
mesai arkadaslarima tesekkur ederim.

Muammer OGRETICI
Strateji Gelistirme Daire Baskani
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|. GENEL BILGILER
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A. MiSYON VE ViZzYON

1. Misyon

Universitemizin orta ve uzun vadeli stratejilerinin belirlenmesi sirecinde
koordinasyonu saglamak, Universitemize tahsis edilen kaynaklarin etkin ve verimli
olarak kullanilmasini gdozetmek, izleme, degerlendirme ve raporlama yapmak suretiyle
karar vericilere danismanlik hizmeti sunmakitir.

2. Vizyon

Stratejik ydnetim anlayigini benimseyerek Universitemizin gelecegine 1sik tutan,
calisma alanina iligkin konularda rehberlik ve koordinasyon iglevini Ustlenen, etkin ve
yol gosterici bir birim olmaktir.

B. BIRIME iLiSKIiN BILGILER

1. Tarihge

Giresun Universitesi 2809 sayili Yiksekogretim Teskilat Kanun’una 01.03.2006
tarih ve 5467 sayili Kanun ile eklenen 65 inci madde ile kurulan ve 17.03.2006 tarihinde
fillen faaliyetlerine baslayan Universitemiz blinyesinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi hizmete baglamistir.

2. Fiziksel Yapi

Baskanligimiz, Rektorlik hizmet binasinin birinci katinda 7 ofis, 1 arsiv, 1 ambar
ve sirkilasyon alaninda hizmet vermektedir.
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI TESKILAT SEMASI

Muammer OGRETICi

Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Seyfi GOKTEKIN |
A il OKSAL
Stratejik Yonetim ve ysesu Zafer $enol OKSAL

Planlama/Yonetim Bilgi Butce ve Performans Muhasebe-Kesin Hesap ve
Sistemi/l¢ Kontrol ve On Mali Programi Sube Miidiirii Raporlama $ube Miidiirii
Kontrol Sube Miidiiri

Halil GERGEKER Cigdem KURUCAY Gamze ERGUC

Mali Hizmet Uzmani Mali Hizm. Uzmani Mali Hiz.Uzman Yrd.

Ahmet OLKEN Biilent GEDIK Emine CEYLAN
Bilgisayar isletmeni Sef Sef

Arzu ALTAY Ayten TORUN

Bilgisayar isletmeni Bilgisayar isletmeni

Sevgi SOYLERIz
Bilgisayar isletmeni

Murat ARSLAN
Memur
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YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Bagkanhgin Gorevleri

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde idarenin
orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tzere gerekli
calismalari yapmak,

idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite élciitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevler yerine getirmek,

Universitenin yonetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Universitenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin dlizeyini analiz etmek ve
genel arastirmalar yapmak,

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,

Universitenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiritmek,

Universitenin izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek,

Universitenin mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintil
finansman programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak,

Universitenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlciitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Universitenin biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

ilgili mevzuat cercevesinde idare (Universitenin) gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini ylriutmek,

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

Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

Universitenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonugclarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Universitenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiriitmek ve
sonuglandirmak,

Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetlerini yiiritmek,

i¢c kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda
¢alismalar yapmak; ist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak
icin gerekli hazirhiklari yapmak

Ust Yénetim tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

17



STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET REHBERI

2. Baskanin Gorevleri

1.

o v AW

9.

Baskanlhgl yonetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapar,

Baskanlik birimlerinin gorev dagilimini yaparak hizmetlerinin etkili, siratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar,

Universitenin Stratejik yonetim ve planlama gérevlerinin yiritilmesini saglar,

Universitenin Performans ve kalite él¢iitleri gelistirme faaliyetlerinin yiritimesini saglar,
Universitenin Yonetim bilgi sistemin etkili ve verimli bir sekilde kurulmasi ve yénetilmesini saglar,
Universitenin i¢ control sistemi calismalarinda (ist ydnetici ve harcama yetkililerine
danismanlik yapma ve bilgilendirme faaliyetlerini yurutir,

Universitenin i¢ kontrol sisteminin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak
diizenlemeleri hazirlar ve list yOneticinin onayina sunar,

Universitenin Mali hizmetlerin saydam, planli, tiniversitenin amaglarini ve mevzuata uygun bir
sekilde yurutilmesi icin gerekli dnlemleri alir,

Rektor ve list yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3. Muhasebe Yetkilisinin Gérevleri

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Muhasebe Yetkilisi, 5018 sayili kanunda tanimlanan muhasebe hizmetlerinin yurttilmesinden
ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumludur,

Giderleri ve borgclari hak sahibine 6demek

Gelirleri ve alacaklariilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleriilgililerine
iade etmek,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetimini saglamak,

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

Yukardaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tirlii miidahaleden bagimsiz
olarak dizenlemek,

Gerekli bilgi ve raporlari, bakanliga, harcama yetkilisi ile Ust yoneticilere ve yetkili kilinmis diger
mercilere belirtilen slirelerde vermek,

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak,
Baskanin verdigi diger gorevleri yapmak.

4. Sube Miidiriiniin Gorevleri

1.
2.
3.

d

Personelin etkin ve verimli calismasini saglamak,

Personelin islerini koordine ve organize etmek,

Gorevlerini ilgili kanun, karar, tiizik ve yonetmelik hikimlerine uygun olarak yiratilmesini
saglamak,

Kendine bagl personelin gérev dagilimini yapmak,

Personelin yapmis oldugu isleri incelemek, hatalari diizeltmek,

Baskanin verdigi diger gérevleri yapmak.

5. Mali Hizmetler Uzman ve Uzman Yardimcilarinin Gorevleri

1.

5018 sayili kanunun 60. Maddesinde sayilan goérevlere iliskin olarak kendilerine verilen is ve
islemleri yapmak,

Kanun, Tuzik ve Yonetmelik ve Yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gérevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemler,

Gorevleriyle ilgili olarak mevzuatin uygulanmasina iliskin goris ve dnerilerini bildirmek,
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Uzman yardimcilarinin bilgi ve tecribelerinin gelistiriimesine katkida bulunmak,

Uzman ve uzman yardimcilari kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksizsiz yerine getirmekten sorumludurlar,

Baskanin ve Sube Midirinin verdigi diger goérevleri yapmak.

6. Sefin Gorevleri

1.

3.
4.,

Gorevlerini kanun, tlzik, yonetmelik, yonerge, genelge, plan ve programlarina uygun olarak
ylritmek,

Sorumlu oldugu birimlerin idari ve mali islerini yirtitmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalarin
dizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglamak,

Calisma alantile ilgili amaca yonelik aylik, yillik raporlari hazirlamak ve amirine sunmak,
Baskanin ve Sube Midirinin verdigi diger goérevleri yapmak.

7. Bilgisayar isletmeni ve Memurun Gorevleri

1.
2.
3.

4.

Gorev alantile ilgili kayitlar tutma, evrak ve belgeleri arsiviemek,

Hizmetlerle ilgili kayitlari tutmak, evrak ve belgeleri arsiviemek,

Sorumlu oldugu birimlerin idari ve mali islerini ylritmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalari
duzenlemek,

Baskanin ve Sube Middriinln verdigi diger gérevleri yapmak.

8. Sekreterlik

1.

2.
3.
4.

Baskanlik i¢ ve dis yazismalari yapmak,

Gelen giden evrak kaydini tutmak ve dagitimini gergeklestirmek,
Baskanlik haberlesme hizmetlerini ylritmek,

Baskanin ve Sube Muduriniln verdigi diger goérevleri yapmak.

9. Subeler ve Gorevleri
9.1. i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirligii

1.

2.
3.
4

10.

i¢ kontrol sisteminin kurulmasi,

Universitenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

i¢ kontrol standartlarinin uygulanmasi,

ic kontrol standartlarinin gelistirilmesi konularda ¢alismalar yapmak ve calisma sonuglarini iist
yOneticiye sunmak,

On Mali Kontrol

Harcama birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamayi gerektirecek taahhit
evraki ve s6zlesme tasarilarindan tutari mal ve hizmet alimlari igin bir milyon Tiirk Lirasini, yapim
isleri icin iki milyon Turk Lirasini asanlar kontrollerini yapmak,

Odenek aktarma islemlerinin kanun ve yili merkezi yénetim biitge kanunu uyarinca Universite
bitgesi icinde yapilacak aktarmalara yonelik 6n mali kontrol islemini yapmak,

Bakanhk tarafindan yillik olarak vize edilen cetvellere ve tip sdzlesmeye uygun olarak
calistirilacak personelle yapilacak sozlesmeler ile ilgili mevzuat geregince Bakanlik vizesi
alinmaksizin galistirilabilecek soézlesmeli personelle yapilacak soézlesmelerin  kontrollerini
yapmak,

Kadro, unvanlarin tespiti ve yan 6deme cetvellerinin 6n mali kontrol islemlerini yapmak,
Harcama birimlerince istenen bilgileri saglamak ve mali konularda danismanlik hizmeti vermek,
Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.
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Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii

Maas ve diger 6zlik haklari 6deme emri belgelerinin kontrolini yapmak ve zamaninda
6denmesini saglamak,

SGK kesintilerinin takibini yapmak ve zamaninda SGK 6demeleri gerceklestirmek,

Kisi borglarinin takibi ve yazismalarini yapmak,

icra kesintilerinin ddemelerini ve gerekli yazismalari yapmak,

Kefalet kesintilerinin 6demesini yapmak ve kefalet sandigina aylik ve Uger aylik dénemlerde
bildirimde bulunmak,

Tlbitak projelerinin takibi ve TTS sisteminden girislerinin yapilmasi,

BAP kapsaminda yapilan bitin evraklarin incelenmesi ve 6demelerin yapilmasi,

OYP 6demelerinin ve takibinin yapilmasi,

Farabi, Erasmus ve Mevlana 6demelerinin ve takibinin yapilmasi,

Kesin hesabi hazirlamak ve siiresinde ilgili yerlere géndermek,

. Ay sonu ve yilsonu islemleri yapmak,
. Y1l sonu islemlerinin bitirilmesi ile birimlerden gonderilen tasinir cetvellerini konsolide ederek

Universite tasinir kesin hesap cetvelinin hazirlanmasi,

Mali konularda Ust yonetim ve harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik
hizmeti yapmak,

Baskanhgin verdigi diger konulari yapmak,

. Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirliigii

Universitenin stratejik planlama ¢alismalarina yénelik bir hazirlik programi olusturmak,
Stratejik planlama sirecinde ihtiyag¢ duyulacak egitim ve danismanlk hizmetlerini vermek,
Stratejik plan ¢alismalarini koordine etmek,

idare faaliyet raporunu hazirlamak,

Universitenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,
Baskanhgin verdigi diger gorevleri yapmak,

Biitce ve Performans Sube Mudurlaga

Universitemiz biitce calismalarini yapmak, biitceyi hazirlamak ve e-biitce sistemine girisleri
tamamlamak,

Kurum biitgesini Cumhurbaskanhgi Biitce ve Strateji Baskanligina gondermek,

AFP hazirlamak,

Her mali yil icinde Kurumsal Mali Beklentiler Raporunu hazirlamak ve yayinlamak,

Tenkis, aktarma, ekleme, 6denek gonderme, revize ve 6denek kontrollerini yazmak,
Performans programi ¢calismalarini yapmak,

Performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Yatirim butce tekliflerini konsolide ederek bakanliga gondermek,

istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

. Yonetim Bilgi Sistemi Sube Miidiirliigii

Yonetim Bilgi Sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine getirmek.
Yonetim Bilgi Sistemlerinin gelistirilmesi ¢alismalarini yiritmek.

20



STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET REHBERI

lll. GOREV TANIMLARI
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Birim Ad . Strateji Gelistirme DaireBaskanhgi _

Isin Adi : Bagkan o Is Kodu: 47012630-1
Daire Bagkani : Muammer OGRETICI

Tarih :10.09.2018 Tanimi Yapan: Bagkanlik
Is Yapan Is Goérenin Bagli Bulundugu llk Yoénetici Genel Sekreter

is Gorevleri 1. Baskanligi yonetmek,

2. Yeterli say! ve nitelikte personel istihdamini, personelin
egitimini ve yetigtirilmelerini saglayacak c¢alismalar
yapmak,

3. Baskanlik Dbirimlerinin gorev dagilimini yaparak
hizmetlerinin  etkili, suratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

4. ic kontrol ve 6n mali kontrol sistemi calismalarinda (st
yonetici ve harcama yetkililerine danigsmanlik yapma ve
bilgilendirme faaliyetlerini yarttmek,

5. ¢ kontrol ve 6én mali kontrol sisteminin harcama
birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak
dizenlemeleri hazirlar ve Ust yoneticinin onayina sunmak,

6. Universitenin Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama
hizmetlerini koordinasyonunu saglamak,

7. Universitenin Bltge ve Performans Programinin
¢alismalarinin koordinasyon ve takibini yapmak,

8. Stratejik Yonetim ve Planlama ile ilgili calismalari koordine
etmek ve yurutulmesini saglamak,

9. Yonetim Bilgi Sistemini etkin bir sekilde galistirmak,

10. Mali hizmetlerin saydam, planli, Universitenin amaglarini
ve mevzuata uygun bir sekilde yuratulmesi igin gerekli
onlemleri almak,

11. Universitenin Kalite Kontrol Sisteminin 6zgiin bir sekilde
yurutilmesini saglamak,

12. Ust Yonetim tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Malzemeler Bldro Malzemeleri
Gozetim idari Personel
Mali Sorumluluk Harcama Yetkilisi
Calisma Kosullari Biro Ortami
- o 657 Sayili Kanunda ve diger kanunlarda belirtilen
Kigisel Nitelikler niteliklere haiz oimak
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET REHBERI

Birim Adi : Strateji Geligtirme Daire _

_ Baskanligi Is Kodu: 47012630-2

Isin Adi : Sekreterlik

Baro Personeli :

Tarih :10.09.2018 Tanimi Yapan: Bagkanlik

is Yapan is Gérenin Bagl Bulundugu ilk .

Yonetici Daire Bagkani

is Gorevleri 1. Baskanin Sekreterlik is ve islemlerini yapmak,
2. Birim icinde faks ve santral igslemleriniaksamadan

yuruttilmesini saglamak,

3. Baskanlik haberlesme hizmetlerini ylritmek,
4, Baskanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Malzemeler Blro Malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari Blro Ortami

Kisisel Nitelikler Kanunlarda belirtilen niteliklere haiz olmak




STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET REHBERI

Birim Adi : Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Isin Adi : Buitge ve Performans Programi Birimi
Sb Miidirii : Aysegill OKSAL is Kodu: 47012630-3
Mali Hizmetler Uzmani : Gigdem KURUCAY
Sef _ : Bulent GEDIK
Bilgisayar Isletmeni : Arzu ALTAY

TARIH :10.09.2018 Tanimi Yapan: Basgkanlik
is Yapan Is goérenin Baglh Bulundugu Ilk Yénetici

_ _ Sube Muduru

Is Gorevleri 1. Universitemiz bitge ¢alismalarini yapmak, bltgeyi hazirlamak ve e-biitce
sistemine girisleri tamamlamak,

2. Kurum bdadtgesini Cumhurbagkanligi Strateji ve Bitgce Bakanligina
gbndermek,

3. AFP hazirlamak,

4. Her mali yil icinde Kurumsal Mali Beklentiler Raporunu hazirlamak ve
yayinlamak,

5. Tenkis, aktarma, ekleme, o6denek gobnderme, revize ve Odenek
kontrollerini yazmak,

6. Performans programi ¢alismalarini yapmak,

7. Performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

8

9

. Yatinim butce tekliflerini konsolide ederek bakanliga géndermek,
. Ayrintili finansman programini hazirlamak,
10. Odenek génderme belgesi diizenlemek,
11. Odenek génderme belgeleri kontrol islemlerini yiiriitmek,
12. Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini ytratmek,
13. Yatinm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirrm degerlendirme raporunu hazirlamak,
14. Bltgce uygulama sonugclarini raporlamak; sorunlari onleyici ve etkililigi
artirici tedbirler Gretmek,
15. idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
16. Toplulastirilmis Proje Detay Programlarini hazirlanmak,
17. idari Kimlik Kodlarinin verilmesi islemlerini yapmak,

18. DOKAP Eylem Planinin hazirlanmasini saglamak,
19. Revize islemlerini yapiimasini saglamak,

20. Aktarma iglemlerini yaratmek,

21. Serbest Birakma iglemlerini yurttmek,

22. Ekleme iglemlerinin yurGtilmesini saglamak,

23. Performans  programi  hazirliklari  ve  Performans  Programi
koordinasyonunu saglamak.

24. Kalite Yonetim Sistemleriyle ilgili is ve iglemleri yuratmek.

25. Bagkanin verdigi diger is ve iglemleri yapmak.

Malzemeler Blro Malzemeleri
Gozetim idari Personel

Mali Sorumluluk Gercgeklestirme Gorevlisi
Calisma Kosullari Biro Ortami

657 Sayil Kanunda ve diger Kanunlarda belirtilen niteliklere haiz olmak

Kisisel Nitelikler
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET REHBERI

Birim Adi . Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi
isin Adi : ic Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi
Sube Miidiirii : Seyfi GOKTEKIN
is Kodu: 47012630-4
Mali Hizmetler Uzmani : Halil GERCEKER
Memur : Ahmet OLKEN
Tarih :10.09.2018 Tanimi Yapan: Bagkanlik
Is Yapan Is gorenin Bagli Bulundugu Ik Yonetici Daire Baskani
is Gorevleri 1. ¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve ydnetiimesini saglamak,

2. Universitenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

3. g kontrol standartlarinin uygulanmasini saglamak,

4. g kontrol standartlarinin gelistirilmesi konularinda calismalar yapmak ve
¢alisma sonugclarini Gst ydneticiye sunmak,

5. i¢ Kontrol Sistemini olusturmaya, uygulamaya, izlemeye ve gelistirmeye
yardimci olmak,

6. Kamu i¢ kontrol standartlari uyum eylem plani islemlerini yiiriitmek,

7. Kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem plani degerlendirme
raporunun hazirlanmasi islemlerini takip etmek,

8. Kamu i¢c kontrol standartlarina uyum eylem planinin revize edilmesi
islemlerini takip etmek,

9. Harcama birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin,
harcamay! gerektirecek taahhut evraki ve s6zlesme tasarilarindan tutari
mal ve hizmet alimlari i¢in bir milyon Turk Lirasini, yapim igleri icin iki
milyon Tark Lirasini agsanlar kontrollerini yapmak,

10. Odenek aktarma iglemlerinin kanun ve yili merkezi ydnetim biitge kanunu
uyarinca Universite bltgesi iginde yapilacak aktarmalara yénelik 6n mali
kontrol iglemini yapmak,

11. Bakanlik tarafindan yillik olarak vize edilen cetvellere ve tip s6zlesmeye
uygun olarak calistirilacak personelle yapilacak soézlesmeler ile ilgili
mevzuat geregince Bakanlik vizesi alinmaksizin c¢aligtirilabilecek
s6zlesmeli personelle yapilacak s6zlesmelerin kontrollerini yapmak,

12. Kadro, unvanlarin tespiti ve yan 6édeme cetvellerinin 6n mali kontrol
islemlerini yapmak,

13. Harcama birimlerince istenen bilgileri saglamak ve mali konularda
danismanlik hizmeti vermek,

14. Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak,

15. Baskanin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

Malzemeler Blro Malzemeleri
Godzetim idari Personel
Mali Sorumluluk Tasinir Kontrol Yetkilisi
Calisma Kosullar Buro Ortami
- . 657 Sayili Kanunda ve diger Kanunlarda belirtilen niteliklere haiz
Kisisel Nitelikler olmak
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET REHBERI

Birim Adi : Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhgi
Isin Adi . Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

Sube Midira  : Seyfi GOKTEKIN is Kodu: 47012630-5

Mali Hizmetler Uzmani : Halil GERGEKER
Bilgisayar Isletmeni : Ahmet OLKEN
Tarih :10.09.2018 Tanimi Yapan: Bagkanlik

is Yapan is gorenin Bagli Bulundugu ik Yénetici:

Daire Baskani

is Gorevleri 1.  Universitenin stratejik planlama calismalarina yénelik bir
hazirlik programi olusturmak,

2. Strateji Geligtrme Kurulunun sekretarya hizmetlerini
yuratmek,

3. idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim
ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak ve stratejik planlama c¢alismalarini koordine etmek,

4.  Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yartitmek.

5. Stratejik planlama surecinde ihtiyag duyulacak egitim ve
danismanlik hizmetlerini vermek,

6. Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

7. Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek

dis faktorleri incelemek.

8. Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi
Onleyen tehditlere tedbirler almak.

9.  Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini
ve vyararlanici memnuniyetini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak.

10. idarenin Ustiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

11. idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini
yuritmek.

12. idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek,
analiz etmek.

13. Hazirlanan Stratejik plani, degerlendirmek (zere ilgili
Bakanliklara géndermek,

14. Stratejik planin uygulanmasi izlenmesi ve degerlendirilmesi
galismalarini koordine etmek,

15. Bagkanlik web sayfasini dizenlemek ve takibini yapmak,

16. Bagkanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Malzemeler Blro Malzemeleri
Gozetim idari Personel
Mali Sorumluluk Yoktur

Calisma Kosullari Bliro Ortami

657 Sayil Kanunda ve diger Kanunlarda belirtilen niteliklere haiz
Kigisel Nitelikler olmak
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET REHBERI

Birim Adi : Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Isin Adi : Yonetim Bilgi Sistemi Birimi

Sube Miidurii  : Seyfi GOKTEKIN is Kodu: 47012630-6

Mali Hizmetler Uzmani : Halil GERGEKER
Bilgisayar Igletmeni : Ahmet OLKEN
Tarih :10.09.2018 Tanimi Yapan: Baskanlik

Is Yapan Is goérenin Bagh Bulundugu Ik Yonetici: Daire Baskan!

i§ Gorevleri 1. Yoénetim Bilgi Sistemlerine iligkin hizmetleri ilgili birimlerle igbirligi
icinde yerine getirmek.

2. Yonetim Bilgi Sistemlerinin gelistiriimesi galismalarini yiriatmek.

3. lstatistiki kayit ve kalite kontrol iglemlerini yapmak.

Malzemeler Buro Malzemeleri
Gozetim idari Personel
Mali Sorumluluk Yoktur

Calisma Kosullari Buro Ortami

o 657 Sayill Kanunda ve diger Kanunlarda belirtilen niteliklere haiz
Kigisel Nitelikler olmak




STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HIZMET REHBERI

Birim Adi
isin Adi
Sube Miidiiru

: Strateji Geligtirme Daire Bagkanlhgi
: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
: Zafer Senol OKSAL

Mali Hizmetler Uzman Yrd.

Sef

Bilgisayar isletmeni
Bilgisayar igletmeni
Memur

: Gamze ERGUC
: Emine CEYLAN .
: Ayten TORUN

: Murat ARSLAN

Tarih :10.09.2018

Tanimi Yapan: Bagkanlik

is Yapan is gérenin Bagl Bulundugu ilk Yénetici: Daire Baskani
is Gérevleri 1. Maas ve diger 6zlik haklari 6deme emri belgelerinin kontrolini yapmak ve

zamaninda 6denmesini saglamak,

2. Ek ders ve fazla calisma 6deme islemlerini yiritmek,

3. Proje 6deme iglemlerini yiritmek,

4, Kisi borg¢larinin takibi igslemlerini yiriutmek,

5. Gorev yollugu 6deme islemlerini ylratmek,

6. Satin alma islemlerini yuratmek,

7. Avans ve kredi islemlerini yiritmek

8. Gegici ve kesin teminat islemlerini yiriitmek,

9. Taginirlarin muhasebelestiriimesi iglemlerini yaritmek,

10. Kesin hesap iglemlerini yuratmek,

11. Dodner sermaye vergi matrahlarinin onaylanmasi islemlerini yiratmek,

12. Sartname gelirlerinin takibi islemleriini yirtutmek,

13. SGK veya vergi borcu iglemlerini yuratmek,

14. icra kesintilerinin ddemelerini ve gerekli yazismalari yapmak,

15. Kefalet kesintilerinin 6demesini yapmak ve kefalet sandigina aylik ve Uger aylik
donemlerde bildirimde bulunmak,

16. Tubitak projelerinin takibi ve TTS sisteminden girislerinin yapmak,

17. BAP kapsaminda yapilan bitin evraklarin incelemek ve ddemelerin yapilmasini
saglamak,

18. OYP 6édemelerinin ve takibini yapmak,

19. Farabi, Erasmus ve Mevlana ddemeleri ve takibinin yapmak,

20. Ay sonu ve yil sonu iglemleri yapmak,

21.  Yil sonu iglemlerinin bitirilmesi ile birimlerden goénderilen tasinir cetvellerini
konsolide ederek Universite tasinir kesin hesap cetvelinin hazirlanmasini saglamak,

22. Mali konularda Ust yonetim ve harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve
danigsmanlik hizmeti yapmak,

23. Baskanin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

Malzemeler

Bliro Malzemeleri

Gozetim

idari Personel

Mali Sorumluluk

Muhasebe Yeitkilisi

Calisma Kosullari

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayill Kanunda ve diger Kanunlarda belirtilen niteliklere haiz olmak
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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET REHBERI

Ek-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin izin, Rapor, Gérevlendirme
Hallerinde Gegici Olarak Birbiri Yerine lkame Edilecek Personel Listesi
Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyadi

Seyfi GOKTEKIN Aysegil OKSAL Aysegil OKSAL Zafer Senol OKSAL| Zafer Senol OKSAL | Aysegil OKSAL
Halil GERCEKER Ahmet OLKEN Cigdem KURUCAY Arzu ALTAY Gamze ERGUC Emine CEYLAN
Arzu ALTAY Biilent GEDIKLI Ayten TORUN Sevgi SOYLERIZ

Murat ARSLAN Sevgi SOYLERIZ

Yukarda belirtilen tabloda yer alan personel eslestirmelerin Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Uyum Eylem Plani kapsaminda (KOS 4.4) hazirlanmistir. Her tiirli izinlerde ve gegici
gorevlendirmelerde gorev yerinden ayrilan personelin yerine, tabloda belirtilen personellerin ikamesi
ve Daire Bagskanimizin talimati dogrultusunda yapilacaktir.



STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET REHBERI

. . . Ex-2
_ GIRESUN UNIVEBSITESi
GOREV TANIMI TESLIM FORMU
S.N. Adi ve Soyadi Gorevi Tarih Imza
1. Aysegil OKSAL Sube Muduri
2. Zafer Senol OKSAL Sube Muduri
3. | Seyfi GOKTEKIN. Sube Miid
4. Halil GERCEKER Mali Hizmetler Uzmani
5. Gigdem KURUCAY Mali Hizmetler Uzmani
6. Gamze ERGUC Mali Hizmetler Uzman Yrd.
7. Bilent GEDIK Sef/Tekniker
8. Emine CEYLAN Sef
9. | Sevgi KALUKCU Bilgisayar isletmeni
10. | Arzu ALTAY Bilgisayar isletmeni
11. | Ahmet OLKEN Bilgisayar isletmeni
12. | Ayten TORUN Bilgisayar isletmeni
13. | Murat ARSLAN Memur
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