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  Bütçe Hazırlık İşlemleri Sorumlusu  Görev Tanım Formu
 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM  Bütçe ve Performans Programı Şube Müdürlüğü 

BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER  Şube Müdürü, Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 
 

 

GÖREV KISA TANIMI 

İlgili Mevzuat çerçevesinde Üniversite üst yönetimi ve Daire Başkanı tarafından belirlenen amaç ve 
ilkelere uygun olarak; Üniversitenin bütçesinin hazırlanması, takibi ve uygulanmasının sağlanması; 
bütçe ile ilgili her türlü iş ve işlemin yerine getirilmesi. 
 

 
 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 İzleyen  iki  yılın bütçe  tahminlerini  de  içeren Üniversitemiz bütçesini,  stratejik  plan ve 
yıllık  performans  programına  uygun  biçimde  hazırlar  ve  ilgili  sistemlere  veri  girişini 
sağlar. 

 Üniversitemiz ayrıntılı finansman programını mevzuatı uyarınca belirlenecek bütçe ilke 
ve esasları çerçevesinde hazırlar ve ilgili sistemlere veri girişini sağlar. 

 Yatırım programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlar, uygulama sonuçlarını  izler  ve 
yıllık yatırım değerlendirme raporunu hazırlayarak, ilgili sistemlere veri girişini sağlar. 

 Üniversitemiz  birimlerinin  bütçe  ve  performans  programı  hazırlıklarının 
koordinasyonunu sağlar. 

 E‐bütçe ve Ka‐Ya sistemine ilişkin veri giriş ve koordinasyon hizmetlerini yürütür. 

 Şube Müdürü/Daire Başkanı tarafından verilecek diğer görevleri yapar. 

 

GENEL YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

5018 Sayılı Kamu Malî Yönetimi Ve Kontrol Kanunu, Merkezî Yönetim Muhasebe Yönetmeliği, 
Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği ve Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul Ve Esasları 
Hakkında Yönetmelik, Orta Vadeli Program ve Orta Vadeli Mali Plan, Yılı Bütçe Çağrısı ve Bütçe 
Hazırlama Rehberi hükümleri çerçevesinde işlemlerini yürütür. 
 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZELLİKLER 

TEMEL  TEKNİK  YÖNETSEL 

Analitik Düşünebilme  Rapor Hazırlama   Etkin Yazılı ve Sözlü İletişim 
Becerisi 

Değişim ve Gelişime Açık 
Olabilme 

  Kurumsal ve Etik Değerlere 
Bağlılık 

Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve 
diğer mevzuat bilgisine sahip 
olmak 

  Planlama ve Koordinasyon 

Takım Çalışmasına Uyumluluk     

Yerinde Çözüm Üretebilme     

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
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Öğrenim Düzeyi  En az Lisans Mezunu 

Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler  ‐ 

Diğer Nitelikler  ‐ 

   

SORUMLULUK GEREKLERİ   

Mali Sorumluluk  Var 

İş Sağlığı ve Güvenliği Sorumluluğu 
6331 Sayılı İş Sağlığı Ve Güvenliği Kanunu 
Kapsamında 

Cihaz ve Ekipman Sorumluluğu  Taşınır Mal Yönetmeliği Kapsamında 

   

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ DÜZEYLERİ 

SİSTEM ADI  YETKİSİ 

BKMYBS  Veri Giriş Yetkisi 

KPHYS/TKYS/ MYS  Veri Giriş Yetkisi 

BELGE BİLGİ SİSTEMİ  Veri Giriş ve Takip Etme Yetkisi 

E POSTA SİSTEMİ  Veri Giriş ve Onaylama Yetkisi 

PERSONEL BİLGİ SİSTEMİ   Veri Giriş Yetkisi 

PROGRAM BÜTÇE  Veri Giriş ve Onaylama Yetkisi 

KA‐YA  Veri Giriş Yetkisi 

   
   

HAZIRLAYAN  KONTROL EDEN  ONAYLAYAN 

Kenan KAHİL 

Bilgisayar İşletmeni 

Mahmut GÜRSOY 

Bilgisayar İşletmeni 

Fatih HAKLI 

Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 


