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	1
	BİRİM ADI 
	STRATEJİ GELİŞTİRME  DAİRE BAŞKANLIĞI

	2
	GÖREV ADI
	BÜTÇE ve PERFORMANS PROGRAMI SERVİSİ GÖREVLİSİ

	3
	GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-YÖNERGE)
	5018 sayılı kanunun 60. maddesi, 5436 sayılı kanunun 15.maddesi, Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik.

	4
	SORUMLU OLDUĞU MERCİ
	Bütçe ve Performans Programı Şube Müdürü

	5
	SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
	

	6
	İŞİN ÖZETİ  
	Bütçe hazırlığı ve uygulanması ile performans programının hazırlanmasına ilişkin iş ve işlemler.

	7
	ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

	
	-   Üniversite bütçesinin hazırlanması aşamasında verilen görevleri yapmak,

-   Üniversite Performans Programının hazırlanması aşamasında verilen görevleri yapmak,

-   Ödenek serbest bırakma, ekleme, aktarma ve revize işlemlerini yapmak, 

-   Ödenek işlemlerine ilişkin muhasebe işlemlerini yapmak.

-   Üniversite öz gelirlerinin muhasebeleştirilmesi ve takibi işlemlerini yapmak.

-   5018 sayılı kanun ve mali takvimde belirtilen raporları oluşturmak (Kurumsal mali durum ve beklentiler, Detay programı, Yatırım Programı İzleme ve Değerlendirme, Valilik Raporu)

-   Aylık olarak Hazine Yardımı Talep Tablosunu hazırlamak .
· Görevli olduğu şubede iş bölümü esaslarına göre yetkililerce verilen görevleri yerine getirmek,

· İşlerin mevzuata uygun olarak sonuçlanmasını sağlamak.

· Sorumluluğu altındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermek.

· Yazışmaları izleyerek işlerin gecikmeye meydan vermeksizin zamanında, mevzuata ve amirlerin talimatına uygun olarak sonuçlanmasını sağlamak,

· Göreviyle ilgili evrakları ve dokümanları korumak ve saklamak,

· Öğrenci harç, yurt depozito ve yaz okulu iadeleri gibi görevleri yerine getirmek.
· Sorumlu olduğu amirlerce verilen diğer görevleri yerine getirmek.


	8
	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

	
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48. maddesinde belirtilen koşullar

	9
	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



