GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 / i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVi SUBE MUDURU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% Ol\?l?T(?Iéi /lsg{l(J)I&[]{jl;{lI)g[?ERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimine bagli personel.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Fakiiltelerin tiimiiniin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerinin kontrollerinin yapilmasi;

Universitenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin malil karar ve islemlerinin; biitce, biitce tertibi,
kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger
mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi
yonlerinden kontroliiniin yapilmasi, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltelerin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerinin kontrollerini yapmak.

Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Birimin isbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 ¢6zmek.

Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Ihale kanunlarina tabi olsun ya da olmasin, harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlarmin én mali
kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Harcama birimlerinden gelen evraklarin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesini, uygun
bulunanlarin zamaninda ilgililerin hesabina gonderilmesini saglamak.

Acil durumlarda verilmesi gereken avanslarin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

On mali kontrole tabi dosyalarin, sdzlesme imzalanmadan &nce yapilan ihalenin mevzuata
uygunlugunun ayrintili olarak incelenmesini ve Nigde Universitesi On Mali Kontrol Yonergesi’nde
belirtilen alanlarda 6n mali kontrol goriis yazisinin hazirlanmasini saglamak.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar
yapilmasini saglamak.

Ust yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin gerekli
hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlanmasini saglamak.

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken ve alt birimi ilgilendiren is ve islemlerinin
yiriitilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

flgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine alt birimin gérevleri
cergevesinde gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.




e I¢ ve dis denetim raporlarinin izlenmesini, degerlendirilmesini saglamak.

Rektorliik birimlerinin 4734 sayili Kamu Thale Kanununun tabi alimlari ile diger (telefon, elektrik, su,

dogalgaz vb.) kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Sozlesmeli personel iicretlerinin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Daire Bagkanliklarinin 6demelerinin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole tabi islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

On mali kontrol faaliyetinin yiiriitiilmesini saglamak.

Amaglar ve sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi artirici tedbirler alinmasini saglamak.

Universite Maas Yiik Hesaplarmin E-biitge sistemi {izerinden girilmesini saglamak.

Kadro Dagilim Cetvelleri, 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve

Kadro Thdas, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Bagkanligi ile uygunluk

saglandiktan sonra 6n mali kontrol isleminin yapilmasini saglamak.

e Yan Odeme Cetvellerinin 6n mali kontroliiniin yapilmasini saglamak.

e Universite Odenek belgelerinin y1li merkezi yonetim biitce kanununa, biitge tertibine, ayrintili harcama
programina, biitce ddeneklerinin dagitim ve kullanimina iligkin usul ve esaslara uygunlugu yoniinden
kontrol edilmesini ve uygun bulunan &denek gonderme belgeleri veya ddenek gonderme belgeleri
icmalinin 6n mali kontrol isleminin {i¢ iggiinii iginde sonuglandirmasint saglamak.

e  Odenek Aktarma islemlerinin Kanun ve yili merkezi yénetim biitge kanunu uyarinca Universite biitcesi
i¢cinde yapilacak aktarmalara yonelik 6n mali kontrol igleminin yapilmasini saglamak.

o Universite Seyahat Kart1 Listelerinin ve vize islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

e Universite Seyyar Gorev Tazminati Cetvellerinin vize islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

e  Yili merkezi yonetim biitge kanununda belirlenen yetki gercevesinde, gegici is¢i pozisyon (adam/ ay)
sayilarinin aylar ve birimler itibariyle dagilimini 6n mali kontrole tabi tutarak vize islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

e Maliye Bakanlig: tarafindan yillik olarak vize edilen cetvellere ve tip sdzlesmeye uygun olarak
Bakanlikta caligtirilacak personelle yapilacak soézlesmeler ile ilgili mevzuati geregince Maliye
Bakanlig1 vizesi alinmaksizin galistirilabilecek sozlesmeli personelle yapilacak sézlesmelerin 6n mali
kontrole tabi tutulmasini saglamak.

e Yurt dist Kira Katkisinin Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslara uygunluk yoniinden
incelenmesini saglamak.

e Bakanlar Kurulu Kararinin 5. maddesine gore yapilan yurtdisi gegici gorevlendirmelere iliskin
O0denecek konaklama bedelinin biitceye konulan kanuni baslangic &deneginin %30’unu gecip
gegmediginin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

o  Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars: korunmast
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e  Sube Miidiirii, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore kars
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yo6netimi vb.

2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.




4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER

e  Arastirmact.
e  Diiriist ve giivenilir.
e lyi iletisim kurabilen.
e  Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e  Sabirl.
e Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
S R
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih imza




