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	1
	BİRİM ADI 
	STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI

	2
	GÖREV ADI
	İÇ KONTROL VE ÖN MALİ KONTROL ŞUBE GÖREVLİSİ

	3
	GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-YÖNERGE)
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 36 ncı maddesinin "I" bendi, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu'nun 55 inci, 56 ncı, 57 nci, 58 inci ve 60 ıncı maddeleri, 5436 sayılı Kanunun 15 inci maddesi, Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik, İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar, DEÜ Ön Mali Kontrol İşlemleri Yönergesi

	4
	SORUMLU OLDUĞU MERCİ
	Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürü


	5
	SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
	

	6
	İŞİN ÖZETİ  
	Ön mali kontrole tabi mali karar ve işlemleri mevzuatın izin verdiği sürede kontrol ederek, uygun olanlar için vize yazısı, uygun görülmeyenler için ise uygun görülmeme neden(ler)ini belirten yazı düzenlemek

	7
	ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

	
	- Sözleşmeli statüde istihdam edilecek personellerle imzalanan sözleşmeleri, Maliye Bakanlığı tarafından vize edilen cetvellere ve tip sözleşmeye, ilgili kanunlara, diğer mevzuata ve bütçede öngörülen düzenlemelere uygunluk yönünden incelemek, 
- Ön malî kontrol sonucunda uygun görüş verilmediği halde harcama yetkilileri tarafından gerçekleştirilen işlemlerin kayıtlarını tutmak ve aylık dönemler itibariyle üst yöneticiye bildirmek, söz konusu kayıtları iç ve dış denetim sırasında denetçilere de sunmak 

- İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında gerekli çalışmaları yapmak 

- İlgili Mevzuata ilişkin değişiklikleri takip ederek gerekli duyuruları yapmak 

- Mali yıl içinde seyahat kartı verilecek personel listesini, birimlerin teklifleri ve bütçe ödeneğinin yeterliliğini göz önünde bulundurmak suretiyle değerlendirerek kontrol etmek 

- Kontrole tabi taahhüt evrakı ve sözleşme tasarıları, bunlara ilişkin tüm bilgi ve belgeleri içeren işlem dosyasını incelemek 
- Kadro dağılım cetvellerini kontrol etmek 
- Mali yıla ait merkezi yönetim bütçe kanununda belirlenen yetki çerçevesinde, kurumda çalıştırılacak geçici işçi pozisyon (adam/ay) sayılarının aylar ve birimler itibarıyla dağılımını kontrol etmek 

- Zam ve tazminat ödemesi (yan ödeme) yapılacak personelin kadro veya görev unvanları, sınıfları, dereceleri, sayıları ve hizmet yerleri ile bunlara uygun olarak ödenecek zam ve tazminatın miktarlarını gösteren ve serbest kadro üzerinden hazırlanan cetvel ile bunların birimler itibarıyla dağılımını gösteren listeleri kontrol etmek 
- Başkanlığın ön mali kontrolüne tabi tutulacak mali karar ve işlemleri, riskli alanlar dikkate alınmak suretiyle tür, tutar ve konu itibariyle belirlemek, bu düzenlemeleri her yıl tekrar gözden geçirerek gerekli duyuruları yapmak, 
- Yazışmaları izleyerek işlerin gecikmeye meydan vermeksizin zamanında, mevzuata ve amirlerin talimatına uygun olarak sonuçlanmasını sağlamak 
- Göreviyle ilgili evrakları ve dokümanları korumak ve saklamak
- Kalite sisteminin uygulanmasını ve devam ettirilmesini sağlamak 

- Üst amirlerince verilecek benzeri diğer görevleri yerine getirmek
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	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

	
	 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen koşullar
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	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR

	
	

	10
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	
	A) ÇALIŞMA ORTAMI

	
	Büro ortamı

	
	B) İŞ RİSKİ

	
	· 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9 uncu maddesi uyarınca işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları tebliğine göre ;

      Az Tehlikeli



