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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak Daire Baskanliginda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata

uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gorevleri yerine getirir.

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Birimi yonetip, gorev dagilimlarini yapmak,

Sube midiirliikleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglariin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini hazirlamak, biitge kayitlarii tutmak,
biitce uygulama sonugclarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile
mali istatistikleri hazirlamak,

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Teminat islemleri, icra, sendika ve kefalet islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda tist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

Kesin hesab1 hazirlayarak TBMM, Sayistay, Hazine ve Maliye Bakanligima gonderilmesini
saglamak,

Aylik Sayistay raporlart ile Merkezi Yonetim Muhasebe YOnetmeliginden istenilen raporlari

hazirlanmasini ve kamuoyuna duyurulmasini saglamak,
Hesap donemi basinda ve sonunda verilecek raporlarin diizenlenmesini saglamak,

Mevzuatla belirlenecek biitce ilke ve esaslari gergcevesinde ayrintili harcama ve finansman
programini hazirlamak,

Her yil bir &nceki yilin Yatirm Izleme ve Degerlendirme Raporunu hazirlayarak
Cumbhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi, Hazine ve Maliye Bakanligi ile Sayistay
Bagkanligi’'na gondermek ve web sayfamizda yayimlanarak kamuoyuna duyurulmasinm

saglamak,
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Universitemiz biitge teklifi hazirlik ¢alismalarinin Biitce Cagrisi ve Biitce Hazirlama Rehberinde
belirtilen esaslar ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 30. maddesi geregi Temmuz ay1 igerisinde
Y1l Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazirlayarak ilgili kurumlara géndermek ve
web sayfamizda yayimlamak,

Universitemiz yatirim vize cetvelinin ve biitge tasarisinin hazirlanmasi ¢alismalarini yiiriitmek,
Universitemiz biitge ddeneklerinin kullanimmda kurum ve birim bazinda 6denek iistii harcama
kontrolii yaparak bagli bulundugu yonetici veya list yoneticiye bilgi vermek,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

Idarenin stratejik plan hazirhk calismalarm yiiriitmek ve bu calismalara iliskin bir hazirlik
programi olusturulmasi islemlerini koordine etmek,

Stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak is ve islemler ile egitim ve danigmanlik
hizmetlerinin verilmesini saglamak,

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak

Idarenin ve baskanhigin faaliyet raporunu hazirlamak ve kamuoyunu bilgilendirmek i¢in web
sayfamizdan yayimlamak ve ilgili kurumlara gondermek,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

Universitemizde yapilan ihalelerin i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Tabi Mali Karar ve Islemlere
iliskin Usul ve Esaslara gore 6n mali kontroliinii yapmak,

Harcama Yetkililigi gorevini yliriitmek,
Mevzuatga belirlenen ve Ust Yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Harcama yetkilisinin kanuni izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uygulamasi, gérevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gecici olarak gorevinden ayrilmasi halinde ilgili harcama
biriminin harcama yetkilisi vekaleten gorevlendirilir

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.
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Dort yillik bir yiiksekdgretim kurumunu bitirmis olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.
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