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KAFKAS ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
Görev Tanımı
Yasal Dayanak :  5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu.
   Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında            
   Yönetmelik.


       Mali Hizmetler Uzmanlığı Yönetmeliği.
	A-
	Stratejik yönetim ve planlama fonksiyonu kapsamında yürütülecek görevler şunlardır:

	01-
	İdarenin stratejik planlama çalışmalarına yönelik bir hazırlık programı oluşturmak, idarenin stratejik planlama sürecinde ihtiyaç duyulacak eğitim ve danışmanlık hizmetlerini vermek veya verilmesini sağlamak ve stratejik planlama çalışmalarını koordine etmek,

	02-
	İdarenin stratejik plan hazırlıklarını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek,

	03-
	Stratejik planlamaya ilişkin olarak:  Strateji Geliştirme Kurulunun sekretarya hizmetleri ile diğer destek hizmetlerini yürütmek, 

	04-
	Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporlarını da esas alarak idare faaliyet raporunu hazırlamak,

	05-
	İdarenin misyonunun belirlenmesi çalışmalarını yürütmek,

	06-
	İdarenin görev alanına giren konularda, hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek,

	07-
	Yeni hizmet fırsatlarını belirlemek, etkililik ve verimliliği önleyen tehditlere tedbirler almak,

	08-
	Kurum içi kapasite araştırması yapmak, hizmetlerin etkililiğini ve yararlanıcı memnuniyetini analiz etmek ve genel araştırmalar yapmak,

	09-
	İdarenin üstünlük ve zayıflıklarını tespit etmek,

	10-
	İdarenin görev alanıyla ilgili araştırma-geliştirme faaliyetlerini yürütmek,

	11-
	İdare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

	B-
	Performans ve kalite ölçütleri geliştirme fonksiyonu kapsamında yürütülecek görevler şunlardır:

	01-
	İdarenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliştirmek ve bu kapsamda verilecek diğer görevleri yerine getirmek,

	02-
	İdarenin yönetimi ile hizmetlerin geliştirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

	03-
	İdarenin görev alanına giren konularda, hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek, kurum içi kapasite araştırması yapmak, hizmetlerin etkililiğini ve tatmin düzeyini analiz etmek ve genel araştırmalar yapmak,

	04-
	İdarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite ölçütlerine uyumunu değerlendirerek üst yöneticiye sunmak,

	C-
	Yönetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsamında yürütülecek görevler şunlardır:

	01-
	Yönetim bilgi sistemlerine ilişkin hizmetleri varsa ilgili birimlerle işbirliği içinde yerine getirmek,

	02-
	Yönetim bilgi sisteminin geliştirilmesi çalışmalarını yürütmek,

	03-
	İstatistikî kayıt ve kalite kontrol işlemlerini yapmak,

	D-
	Malî hizmetler fonksiyonu kapsamında yürütülecek görevler şunlardır:

	a)
	Bütçe ve performans programı;

	01-
	Performans programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak, İdarenin performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek,

	02-
	İdare Bütçesini izleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içerecek şekilde, stratejik plan ve yıllık performans programına uygun olarak hazırlamak, idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek,

	03-
	Ayrıntılı harcama veya finansman programını mevzuatı uyarınca belirlenecek bütçe ilke ve esasları çerçevesinde, ayrıntılı harcama programı/finansman programını hazırlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak ödeneğin ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak,

	04-
	Bütçe işlemlerini gerçekleştirmek, bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile malî istatistikleri hazırlamak,

	05-
	Ödenek gönderme belgesi düzenlemek,

	06-
	İlgili mevzuatı çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarının takip ve tahsil işlemlerini yürütmek,

	07-
	Yatırım programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak, uygulama sonuçlarını izlemek ve yıllık yatırım değerlendirme raporunu hazırlamak,

	08-
	Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak; sorunları önleyici ve etkililiği artırıcı tedbirler üretmek,

	09-
	İdare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programı ve bütçeye uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek,

	b)
	Muhasebe, kesin hesap ve raporlama;

	01-
	Muhasebe hizmetlerini yürütmek,

	02-
	Bütçe kesin hesabını hazırlamak,

	03-
	İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara (Mal yönetim dönemine) ilişkin icmal cetvellerini düzenlemek,

	04-
	Malî istatistikleri hazırlamak,

	c)
	İç kontrol; 

	01-
	İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar yapmak ve çalışma sonuçlarını üst yöneticiye sunmak,

	02-
	Üst yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için gerekli hazırlıkları yapmak,

	03-
	İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi, belge ve kolaylıklar sağlamak,

	04-
	Kanunlara ve Maliye Bakanlığınca belirlenen standartlara aykırı olmamak şartıyla, idarece gerekli görülen her türlü yöntem, süreç ve özellikli işlemlere ilişkin standartlar hazırlamak ve üst yöneticinin onayına sunmak, İdarenin görev alanına ilişkin konularda standartlar hazırlamak,

	05-
	Ön malî kontrol görevini yürütmek,

	06-
	Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkililiği artırıcı tedbirler önermek,

	d)
	Diğer Sorumluluklar

	01-
	Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına ilişkin görüş ve önerilerini bildirmek,

	02-
	Görev alanlarıyla ilgili araştırma, inceleme ve etüt yapmak ve bunları raporlamak,

	03-
	Yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına katılmak,

	04-
	Üniversitenin uzman ve uzman yardımcılarını malî hizmetler biriminin tüm fonksiyonlarında bilgi ve deneyim elde etmelerini sağlamak üzere dengeli bir şekilde görevlendirmek,

	05-
	Uzmanların yetiştirilmelerinde kişisel çaba ve çalışmaları esas olmakla birlikte, Uzmanların çalışma isteklerini artırmak, mesleki yönden gelişmelerini ve yenilikleri izlemelerini sağlamak için gerekli tedbirleri almak,

	06-
	Uzmanların İlgili mevzuat ve uygulaması ile görev alanlarına giren diğer konularda ihtisas sahibi olmalarını sağlamak, Araştırma, inceleme, analiz ve çözüm üretme yeteneklerini geliştirmek, Uzmanlık Mesleğinin gerektirdiği niteliklerin gelişip yerleşmesini sağlamak,

	07-
	İdarenin, diğer idareler nezdindeki malî iş ve işlemleri, harcama birimleri arasında koordinasyon sağlanarak, izlemek ve sonuçlandırmak, bu konudaki yazışmaları yapmak,

	08-
	Harcama birimleri tarafından birimlerine ilişkin olarak istenilen bilgileri sağlamak ve harcama birimlerine malî konularda danışmanlık hizmeti sunmak: Bu amaçla malî yönetim ve kontrol ile denetim konularında gerekli bilgi ve dokümantasyonu, yetki ve görevleri çerçevesinde, oluşturmak ve izlemek,

	09-
	Malî mevzuatta meydana gelen değişiklikler konusunda harcama birimlerini uygun araçlarla bilgilendirmek.

	10-
	Malî konulardaki düzenleme ve kararların uygulanması konusunda, gerektiğinde ilgili idarelerin (Bakanlık vb.) görüşü de alınarak, uygulamaya açıklık getirici ve yönlendirici yazılı bilgilendirme yapmak,

	11-
	Başkanlığında, şube müdürleri ve alt birim yöneticilerinin katılımı ile ayda bir defadan az olmamak üzere düzenli toplantılar yapmak: Bu toplantılarda, strateji geliştirme birimlerinin faaliyetleri ve gerçekleştirilen işlemler, sorunlar, görüş ve öneriler değerlendirilerek bilgi paylaşımı, işbirliği ve uyum sağlamak,

	12-
	Gelen ve giden evrakları bekletilmeksizin kayda alınarak gelen ve giden evrak defterinde izlenmesini sağlamak, Yazışmaları sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalatıp, arşiv sistemine göre korunmasını sağlamak,

	13-
	Şube müdürlüğü ve alt birimlerde hizmetlerin ve görevlerin yerinde ve zamanında yerine getirilmesi, etkili, süratli ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

	14-
	Ulusal kalkınma strateji ve politikaları, yıllık program ve hükümet programı çerçevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarını belirlemek, amaçlarını oluşturmak üzere gerekli çalışmaları yapmak,

	15-
	5018 sayılı Kanunun 60’ıncı maddesi ile 5436 sayılı Kanunun 15’inci maddesinde sayılan görevlerle, Kanun, tüzük, yönetmelik ve yönergelerle malî hizmetler birimlerine verilen görevlerden kendilerine verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,

	16-
	Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak,

	17-
	Kanun ve diğer mevzuatta belirlenen görev ve yetkiler çerçevesinde Başkanlığı temsil etmek,

	18-
	Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen, diğer işleri ve işlemleri yapmak,

	
	Yetkileri

	01-
	Daire Personelini sevk ve idare etmek,

	02-
	Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek,

	03-
	Daire ile ilgili tutanak ve formları imzalamak,

	04-
	Şube müdürlüğü ve alt birim personelinin yıllık izin takvimini onaylamak,

	05-
	Malzeme talep formlarını onaylamak,

	06-
	Dairenin yazışmalarını ilgili birime havale etmek ve yapılan yazışmaları imzalamak, 

	07-
	Görev ve yetkilerinden bazılarını sınırlarını açıkça belirtmek, yazılı olmak ve Kanuna aykırı olmamak şartıyla ve üst yöneticinin onayıyla şube müdürleri ve alt birim yöneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araçlarla ilgililere duyurulur.

	08-
	Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev verir ve sonuçlarını alır.

	9-
	İlgili mevzuatı çerçevesinde sicil amiri sıfatı ile Personelin  sicil raporlarını doldurmak,

	10-
	Gerekli durumlarda yurt içinde ve yurtdışında birimini temsil ederek görüş ve öneride bulunmak,

	11-
	Geçici olarak görevinin başından ayrıldığı zaman veya kendisinin katılma imkânı bulamadığı toplantı ve görüşmelerde kendisini temsil edecek vekili seçmek ve mevzuatın zorunlu kıldığı durumlarda bağlı bulunduğu amirin onayını almak,

	12-
	Bağlı Şube Müdürlerince hazırlanan bütçe, plan, faaliyet ve programlarını incelemek, gerekli görülen değişikliklerin yapılmasını sağlamak ve ilgili makama sunmak

	13-
	Faaliyet programının uygulanması ve izlenmesi; şubelerin faaliyet programına göre yapacakları çalışmaların eksiksiz ve aksatmadan yürütülmesi için gereken önlemleri almak, gerekli koordinasyon ve işbirliğini sağlayarak, uyumlu çalışılmasını sağlamak

	14-
	Şubelerden çıkacak yazıları Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik esaslarına uygun olarak parafe veya imza etmek,

	15-
	Şubelerce hazırlanan çalışma yöntemlerini incelemek, gerekli değişiklikleri yaparak uygulanmasını sağlamak,

	16-
	Yazılı veya sözlü olarak kendisine intikal eden işlerin ilgili şubelere dağıtımını yapmak, sonuçlandırılmasını sağlamak,

	17-
	Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mükâfatlandırma, cezalandırma, izin ve işten çıkarma işlemlerini inceleyerek, makama görüş ve tekliflerini sunmak,

	18-
	Şubelerde bulunan personelin daha üst kademeler için yetiştirilmeleri yönünde gerekli önlemleri alarak, hizmet içi eğitim programlarının uygulanmasını sağlamak,

	19-
	Şubelerde bulunan görevleri yürütecek personelde bulunması gereken nitelikleri saptayarak mevcut personel konusunda değişiklik teklifini üst yöneticiye sunmak,

	20-
	Şubeler ve birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak,

	21-
	Başkanlığın hizmet alanı ile ilgili olarak ihtiyaç duyulması halinde bağlı bulunduğu Makama danışmanlık görevi yapmak,

	22-
	Görevlerin yerine getirilmesinde ve sonuçlandırılmasında üst kademedeki yöneticileri gerektiğinde bilgilendirmek,

	23-
	Dairesinin görev alanına giren veya dolaylı olarak ilgilendiren konularda kendisine bağlı personeli görevlendirmek,


	Hazırlayan

Özcan KARS

Strateji Geliştirme Daire Başkanı

…../01/2011

	Onaylayan

Prof.Dr.Hidayet Metin ERDOĞAN

Rektör Yardımcısı

…../01/2011



