KIRIKKALE UNIVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRESi BASKANLIGI
PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI
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Murat Daire Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi gorevini yuritmek. Hakan
GENC Baskan! idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine KEZIE:SE
etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi galismalarini yiirlitmek. ERKOK
idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak Gamze
hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve SAHIN
_deéerlendirmek.
llgili mevzuati gercevesinde idare gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerinin ylratilmesini saglamak.
Muhasebe hizmetlerinin ylritilmesini saglamak.
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas
alarak idarenin faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlanmasini
saglamak.
Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st
yOneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik
yapmak.
On mali kontrol faaliyetini ylriitmek.
ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda calismalar yapmak.
BUTGE VE PERFORMANS PROGRAMI BiRiMi
Gamze Mali Birim yoneticisi olarak, birimini yonetmek. Mercan
SAHIN Hizmetler Universite biitgesini hazirlamak. AKGCADAG
Uzr.n.anl Performans programini hazirlamak.
(Birim Ayrintili finans programini hazirlamak.
sorumlusu) Universitenin bitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutulmasini
saglamak.
Universitenin harcama birimlerine 8denek génderilme islemlerini yapmak.
Universite biitce uygulama sonuglarini raporlanmasini saglamak.
Universiteye ait biitce gelir tahminlerini gerceklestirmek amaciyla elde
edilen gelirlerin takip islemlerini yapmak.
Yatirim izleme ve degerlendirme raporunu hazirlamak.
Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak.
Birim internet sayfasi sorumlusu olarak, diizenleme, ekleme, ¢ikarma
islemlerini yapmak.
4734 sayil Kanun 62 (1) bendi kapsaminda islemleri yiirtitmek.
Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.
Mercan Sef Universite biitgesini hazirlamak. Gamze
AKCADAG Performans programini hazirlamak. SAHIN
Ayrintili finans programini hazirlamak.
Universitenin bitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutulmasini
saglamak.
Universitenin harcama birimlerine ddenek génderilme islemlerini yapmak.
Universite biitce uygulama sonuglarini raporlanmasini saglamak.
Universiteye ait biitce gelir tahminlerini gerceklestirmek amaciyla elde
edilen gelirlerin takip islemlerini yapmak.
Yatirim izleme ve degerlendirme raporunu hazirlamak.
Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak.
4734 sayil Kanun 62 (1) bendi kapsaminda islemleri yiriatmek.
Daire Baskaninin ve birim sorumlusunun verecegi diger gérevleri yapmak.
iC KONTROL VE ON MALi KONTROL BiRiMi
Kadriye Sube i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve Soner
ERKOK Madurd gelistirilmesi konusunda calismalar yapmak. ESMER




Universitemiz On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar geregi yapiimasi
gereken 6n mali kontrol islemlerini yapmak.

*

ic Kontrol Eylem Planinin hazirlanmasi izlenmesi ve degerlendirilmesi
sireclerini yliritmek.

*

i¢ Konrol Ozdegerlendirme Raporunu hazirlamak.

*

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA BiRiMi

Hakan
CELIK

Sube
Madura
(Muhasebe
Yetkilisi)

*

Birim yoneticisi olarak muhasebe birimini yonetmek.

*

Universite muhasebe hizmetlerinin yiriitiilmesini saglamak

*

5018 sayili Kanun ve Ikincil mevzuatinda muhasebe yetkilisine atfedilen
gorevleri yapmak.

ilgili mevzuati cergevesinde idare gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerinin ylritilmesini saglamak.

Baskanligimiz gérev alanina giren yasal yakiamluliklerin (Vergi
beyannameleri, SGK kesintileri, sendika, icra vs.) sliresinde yerine
getirilmesini saglamak.

Aylik verilen hazine tahakkuklarinin takibini ve muhasebelestirilmesini
yapmak.

Mevzuati geregi yayinlanmasi ve gonderilmesi gereken mali tablolari
olusturmak.

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

Murat
GENC
Gamze
SAHIN

Projeler Servisi

Micteba
Samed
AKCAY

Mali
Hizmetler
Uzm. Yrd.

Biitce disi 6deme islemlerini gerceklestirmek. (AB, BAB, TUBITAK, Projeler
vs)

Bultce disi islemler icin banka hesaplarinin agilmasini saglamak.

ilgili oldugu banka hesaplarinin bakiyelerini, giinliik olarak muhasebe
kayitlariyla tutturmak.

Butce disi islemler icin avans ve kredileri 6demek, takip etmek, tahsil
etmek.

Staj yapan 6grencilerimiz icin, birimlerden gelen talepleri YOK'e bildirmek;
YOK'ten gelen tutarlari ilgili firmalara 6demek.

667 sayili KHK kapsaminda tahsil edilen harglarin takibi ve bunlarin ilgili
Universitelere 6demesini yapmak.

Gelirlerden yapilmasi gereken red ve iade islemlerini yapmak.

Harcama birimlerinden gelen biitge i¢i avans ve kredi 6deme belgelerinin 6n
incelemesini yapmak, ilgili hesaplari takip etmek, siiresi icerisinde iade veya
mahsup edilmeyen avans ve krediler icin bor¢ dosyasi agilmasini saglamak.

Bagkanhgimiz EKAP islemlerini yuritmek.

Maas disindaki Baskanligimiz mutemetlik islerini yaritmek.

Daire Baskani ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gérevleri yapmak

Gokmen
MUTLU

Personel Giderleri Servisi

Miicella
GULLU

Sef

Personel Giderleri Servisini ydnetmek.

Servisten ¢ikan tiim yazismalari (izinler dahil ) paraflamak.

Maas 6deme emri(Kadrolu, s6zlesmeli, isci vs.) belgelerini Muhasebe
Yetkilisi adina kontrol etmek ve sistem onaylarini yapmak.

Ek ders ve diger personel 6demelerinin kontrollinii yapmak, sistem
lizerinden onaylamak.

Kisi Borglari dosyasini agilmasi ve takibini yapmak ve 140 hesaplarina iliskin
muhasebe kayitlarini yapmak.

Vergi beyannamelerinin tahakkuk ve 6deme islemlerinin mevzuatina uygun
olarak yapmak.

SGK kesintilerine (Memur, s6zlesmeli,isci, gecici personel, kismi zamanli vs.)
ait tahakkuklari yasal siiresinde 6demek.

Mevzuati geregi yayinlanmasi ve gonderilmesi gereken mali tablolari
olusturmak.

icra Takip Dosyalarini diizenlemek ve ilgili tahakkuk kayitlarini takip etmek
(948,949 Nolu Hesaplar)

icra kesintilerini siiresinde icra dairelerine gondermek.

Kefalet kesintilerini stiresinde gondermek.

Yasin
YILMAZ




Sendika kesintilerini stiresinde gondermek.

BES kesintilerini siiresinde géndermek.

Engellilik indirimi (GVK 31) taleplerini almak ve sonuglandirmak.

ilisik kesme evraklarinin kontroliinii yapmak.

Daire Baskani ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gérevleri yapmak

Yasin
YILMAZ

Veri
Hazirlama
Kontrol
isletmeni

Maas 6deme emri(Kadrolu, s6zlesmeli, isci vs.) belgelerini Muhasebe
Yetkilisi adina kontrol etmek ve sistem onaylarini yapmak.

Ek ders ve diger personel 6demelerinin kontroliinii yapmak, sistem
izerinden onaylamak.

Kisi Borglari dosyasini agilmasi ve takibini yapmak ve 140 hesaplarina iliskin
muhasebe kayitlarini yapmak.

Vergi beyannamelerinin tahakkuk ve 6deme islemlerinin mevzuatina uygun
olarak yapmak.

SGK kesintilerine (Memur, s6zlesmeli,isci, gegici personel, kismi zamanli vs.)
ait tahakkuklari yasal siiresinde 6demek.

Mevzuati geregi yayinlanmasi ve gonderilmesi gereken mali tablolari
olusturmak.

icra Takip Dosyalarini diizenlemek ve ilgili tahakkuk kayitlarini takip etmek
(948,949 Nolu Hesaplar)

icra kesintilerini siiresinde icra dairelerine géndermek.

Kefalet kesintilerini siresinde gondermek.

Sendika kesintilerini siiresinde géndermek.

BES kesintilerini siiresinde géndermek.

Engellilik indirimi (GVK 31) taleplerini almak ve sonuglandirmak.

ilisik kesme evraklarinin kontroliinii yapmak.

Daire Baskani ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gérevleri yapmak

Miicella
GULLU

Satin Alma ve Tasinmaz islemleri Servisi

Gokmen
MUTLU

Veri
Hazirlama
Kontrol
isletmeni

Harcama birimlerinden gelen 6deme emri belgelerinin (Personel giderleri
harig) 6n incelemesini yapmak, sistem Gzerinden onaylamak.

Taahhit gerektiren 6deme emri belgelerine ait taahhiit dosyasi agmak ve
takibini yapmak (920, 921 Nolu Hesaplar)

Tasinmaz gelir hesaplarinin tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yapmak.

Tasinmaz gelir hesaplarinin muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Universitemiz diger tasinmazlarinin Tasinmaz Mal Yénetmeligine uygun
olarak muhasebe kayitlarini yapmak.

Tasinmaz Mal Yonetmeligi geregi yazismalar yapmak, ydnetmelik eki
tablolarin olusturulmasini saglamak.

Hukuk Musavirligi yazismalarini, bu kapsamda gerekli muhasebe kayitlarini
ve 6demeleri yapmak.

On mali kontrol biriminin yazisma islemlerini yiriitmek.

Daire Baskani ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yapmak

Murat
CAKILTEPE
Soner
ESMER

Murat
CAKILTEPE

Bilgisayar
isletmeni

Harcama birimlerinden gelen 6deme emri belgelerinin (Personel giderleri
harig) 6n incelemesini yapmak, sistem lizerinden onaylamak.

Taahht gerektiren 6deme emri belgelerine ait taahhiit dosyasi agmak ve
takibini yapmak (920, 921 Nolu Hesaplar)

Tasinmaz gelir hesaplarinin tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yapmak.

Tasinmaz gelir hesaplarinin muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Universitemiz diger tasinmazlarinin Tasinmaz Mal Yénetmeligine uygun
olarak muhasebe kayitlarini yapmak.

Tasinmaz Mal Yonetmeligi geregi yazismalar yapmak, yonetmelik eki
tablolarin olusturulmasini saglamak.

Hukuk Musavirligi yazismalarini, bu kapsamda gerekli muhasebe kayitlarini
ve 6demeleri yapmak.

Universitemiz banka promosyon islemlerinin yiritilmesi

iISKUR 6deme islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi

Gokmen
MUTLU
Soner
ESMER




On mali kontrol biriminin yazisma islemlerini yiriitmek.

Daire Baskani ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gérevleri yapmak

Soner
ESMER

Memur

Harcama birimlerinden gelen 6deme emri belgelerinin (Personel giderleri
harig) 6n incelemesini yapmak, sistem lizerinden onaylamak.

Taahht gerektiren 6deme emri belgelerine ait taahhit dosyasi agmak ve
takibini yapmak (920, 921 Nolu Hesaplar)

Tasinmaz gelir hesaplarinin tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yapmak.

Tasinmaz gelir hesaplarinin muhasebelestirme islemlerini yapmak.

Universitemiz diger tasinmazlarinin Tasinmaz Mal Yénetmeligine uygun
olarak muhasebe kayitlarini yapmak.

Tasinmaz Mal Yonetmeligi geregi yazismalar yapmak, yonetmelik eki
tablolarin olusturulmasini saglamak.

Hukuk Musavirligi yazismalarini, bu kapsamda gerekli muhasebe kayitlarini
ve 6demeleri yapmak.

Kalite birim sorumlusu olarak, Baskanhgin bu kapsamdaki islerini ylritmek.

On mali kontrol biriminin yazisma islemlerini yiriitmek.

Daire Baskani ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gérevleri yapmak

Murat
CAKILTEPE

Vezne ve Banka Servisi

Ramazan
TURKEN

Bilgisayar
isletmeni

102.1 banka hesaplarinin takibini ve mutabakatini saglamak.

Banka Odeme Listelerini ve génderme emrini diizenlemek, muhasebe
yetkilisine onaya sunmak.

Teminat Mektuplarini kayitlara almak, iadesi gerekenelerin ve siresi
dolanlarin mevzuatina uygun olarak iade islemini yapmak, mektuplarin
sirelerinin takibini saglamak.

llgili oldugu hesaplarda yapilan tahsilatlari gelir kaydetmek, emanete almak,
olusturulan muhasebe islem fisinin bir niishasini varsa ilgisi olan diger
personele glinlik olarak vermek, sebebi bilinmeyen tahsilatlari arastirmak,
sonuclandirmak.

Muhasebe islem fislerini glinlik olarak yevmiye sirasina gore arsiviemek.

Muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatlari takip etmek,
kullandiklari alindilarin ve defterlerin takibini yapmak, muhasebe yetkilisine
kontrolleri onaylatmak.

Glnluk olarak bankalara verilmesi gereken evraklarinin teslimini yapmak.

Gunluk nakit ile iliskili hesaplari tutturmak.

Daire Baskani ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yapmak

Murat
CAKILTEPE

Taginir ve Baskanlik Ozliik islemleri Servisi

Yasemin
YAVUZ

Ayniyat
Saymani

Tasinir Konsolide Gorevlisi olarak mevzuatin yikledigi isleri yapmak.

Harcama birimlerine ait Tiketim Malzemesi Dénem Cikislarina ait
Muhasebe islemlerini diizenlemek

Harcama birimlerine ait Dayanikli tasinirlarin kayittan diisme, devir, bagis
islemlerine ait Muhasebe islemlerini diizenlemek

Devir yapilan dayanikli tasinirlara ait varsa amortisman devir islemlerini
muhasebelestirmek.

Baskanligimiz personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor ile ilgili diizenlenen
belgelerin dosyalanmasi, yazismalarinin yapilmasi islerini ytritmek.

Goreve baslama, gorevden ayrilma, gegici gorevlendirme vb. gibi 6zlik
islemleriyle ilgili yazismalari yapilmak.

Personelin 6zliik dosyalarini tutmak.

Daire Baskani ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yapmak

STRATEJIK YONETIM VE PLANLAMA BIRIMi

Gamze

Mali

|Birim yoneticisi olarak, birimini yénetmek.

Mercan




SAHIN

Hizmetler
Uzmani
(Birim
sorumlusu)

idarenin stratejik planlama calismalarina yénelik bir hazirlk programi
olusturmak, idarenin stratejik planlama sirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim
ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik
planlama galismalarini koordine ve konsolide etmek.

Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yuriitmek.

Stratejik plan izleme ve degerlendirme siireglerini yuriitmek. Alti ayhk
sureclerle stratejik plani izlemek, raporlamak.

Birim faaliyet raporunu hazirlamak.

idare faaliyet raporu hazirlama siirecini organize etmek ve raporu
hazirlamak.

YOK, YOKAK verilerini toplamak, sisteme girmek ve raporlamak

Kalkinma Plani verilerinin toplanmasi ve YOKSIS'e girilmesi

Uygulama Arastirma Merkezleri verilerinin toplanmasi ve YOKSIS'e girilmesi.

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

AKCADAG




