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I. GIRIS

Kurumsal yonetim anlayisinin temel taglarindan biri, insan kaynaginin stratejik hedeflerle
uyumlu hale getirilmesidir. Bu rapor, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'min mevcut is siireglerini, bu siireglerin gerektirdigi zaman
maliyetini ve personel kapasitesini bilimsel bir zeminde analiz etmeyi amaclar.

Neden Is Yiikii Analizi Yapilmahdir?
Is yiikii analizi, sadece bir "sayim" islemi degildir; birimin damarlarindaki kan akisin1 (is
akigmi) izlemek ve tikanikliklari (darbogazlari) tespit etmektir. Bu raporun temel didaktik
amaci; "Dogru isi, dogru zamanda, dogru sayida personel ile ve en yiiksek kalitede"
yapabilme kapasitemizi Olcmektir. Rapor, FTE (Tam Zamanh Esdeger Personel)
metodolojisi esas alinarak hazirlanmistir.

Personelin mesai saatleri icerisindeki verimliligi ve yapilan iglerin standart siireleri esas
almmustir. Analiz siirecinde izlenen yol haritas1 s0yledir:

1. Sure¢ Envanteri: Her bir alt birimin (Biitge, Muhasebe vb.) yaptigi isler en kiigiik
parcasina kadar listelenmistir (Orn: "Odeme emri hazirlamak" yerine "Odeme emri veri
girist", "Kontrolii", "Onay1" seklinde).

2. Zaman Etudi: Her bir islemin ortalama tamamlanma stiresi (dakika/saat cinsinden)
belirlenmistir.

3. Frekans Analizi: Ilgili islemin giinde, haftada, ayda veya yilda kac¢ kez tekrarlandig
tespit edilmistir.

4. Toplam Is Yiikii Formiilii:

Toplam I Yiikii = (Islem Siiresi x Islem Siklig1) x Yillik Tekrar Sayist

Ankara Muzik ve Glzel Sanatlar Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligy,
tiniversitenin mali beyni konumundadir. Birimlerin is yiikleri, mevzuatin getirdigi
zorunluluklar ve iiniversitenin sanatsal misyonunun getirdigi 0zgiin ihtiyaglar ¢ergevesinde
asagida detaylandirilmistir.

Butce ve Performans Program Sube Miidiirliigii .
Bu birim, iiniversitenin gelecegini finansal rakamlarla insa eder. Is yiikli, yilin belirli
donemlerinde (Eylil-Aralik) artmaktadir.
> Biitce Hazirhk Siireci (Makro Planlama): Universitenin akademik ve idari
birimlerinin ihtiyaglarmin toplanmasi, sanat egitimi materyalleri gibi spesifik
kalemlerin analiz edilmesi ve Hazine ve Maliye Bakanlig1 standartlarma uygun biitce
teklifinin hazirlanmasi. Bu siire¢, yogun miizakere ve veri girisi gerektirir.

> Performans Esash Biitceleme: Biitcenin sadece rakamlardan ibaret olmadiginin,
{iniversitenin "performans hedefleriyle" (Orn: Diizenlenen konser say1s1, yayin sayist)
iliskilendirildigi analitik bir siirectir.

> Yl ici Odenek Yénetimi: Serbest birakma oranlarinin takibi ve birimler aras1 6denek

aktarmalar1 (Tenkis/Ekleme). Bu islemler, dinamik ve surekli dikkat gerektiren
islemlerdir.




I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Kurumun "sigortas1" olarak islev goriir. Hata olustuktan sonra diizeltmek yerine, olusmadan
engellemeyi hedefler.

> On Mali Kontrol (Filtreleme Gérevi): Harcama birimlerinden gelen ihale dosyalari,
sozlesme tasarillar1 ve Odeme evraklarinin 5018 sayili kanuna uygunlugunun
denetlenmesi. Didaktik Not: Bu siirecte yapilan her hata, kamu zararma yol
acabileceginden, is yiikii "zihinsel yogunluk" ve "dikkat" katsayis1 yliksek bir alandir.

> Risk Yonetimi Koordinasyonu: Universite genelindeki risklerin (Mali, Hukuki, Itibari
vb.) belirlenmesi, Risk Kayit Formlarinin konsolide edilmesi ve eylem planlarmin
izlenmesi.

» Siirec iyilestirme: Is akis semalarmin giincellenmesi ve birimlere danismanlik
verilmesi.

Muhasebe - Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Mali hafizanin tutuldugu, islemlerin kayit altina alindigi ve raporlandigi "mutfak"

bolimadur.

> Tahakkuk ve Odeme Islemleri: Personel maaslari, ek ders iicretleri, mal ve hizmet
alim 6demeleri. Bu siireg, "zaman baskis1" altinda yiiriitiilen en yogun is kalemidir.

> Tasmir Mal Yonetimi ve Dénem Sonu islemleri: Universitenin envanterindeki her
tiirlii demirbasin (Miizik aletleri, bilgisayarlar, mobilyalar) mali kayitlara yansitilmasi.
Y1l sonu "Yo6netim Donemi Hesab1" ¢ikarilirken is yiikii %200 artis gostermektedir.

> Vergi ve SGK Islemleri: Yasal siiresi icinde beyannamelerin verilmesi. Hata kabul
etmeyen, cezai yaptirimi olan kritik stireglerdir.

Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirligii

Kurumun "pusulasi"dir. Nereye gidilecegini belirler.

» Stratejik Planlama: 5 yillik yol haritasinin ¢izilmesi. Paydas analizleri, GZFT
(SWOT) analizleri ve hedef belirleme toplantilarinin organize edilmesi. Bu is yiikii,
operasyonel olmaktan ziyade "entelektiiel sermaye™ gerektiren bir slrectir.

> Idare Faaliyet Raporu: Her yilin basinda, gegmis yilin hesabmi1 kamuoyuna vermek
adna tiim birim verilerinin toplanip, analitik bir dille raporlanmasi.

"Isgiicii Kayip Analizi" ve "Verimlilik" parametreleri dikkate alindiginda dngériilen tespitler
sunlardir:

1. Donemsel Is Yiikii Dengesizligi: Ozellikle Biitce (EKim-Aralik) ve Muhasebe (Aralik-
Ocak) birimlerinde is yiikiiniin, personelin normal mesai saatlerini astigi, bunun da
tilkenmislik sendromu riski olusturdugu gozlemlenmistir.

2. Manuel Islemlerin Maliyeti: Baz1 veri toplama siireclerinin (Orn: Stratejik plan
verileri) halen manuel formlarla yapilmasi, dijitallesme eksikliginden kaynakli gereksiz
bir is yiikii ("Kirtasiyecilik") yaratmaktadir.

3. Nitelikli Personel Gereksinimi: Strateji Gelistirme, mevzuatin siirekli degistigi bir
alandir. Personelin egitim ve mevzuat takibi i¢in ayirmasi gereken siire, operasyonel
islerin yogunlugundan dolay1 yetersiz kalmaktadir.

4. Mevcut Durum: Bagkanligimizda su an 1 Daire Bagkani, 1 Sube Midiirii, 1 Sube
Mudur Vekili ve 4 Idari Personel gorev yapmaktadir.

5. Tespitler: Ozellikle [Orn: Muhasebe veya I¢ Kontrol] biriminde is yogunlugunun
arttig1 donemlerde (Y1l sonu islemleri, biitge donemi vb.) personel sayisinin yetersiz
kaldig1 gézlemlenmistir.

6. Talep: Is siireclerinin aksamadan vyiiriitiilmesi ve risklerin minimize edilmesi adma 3
Sube Miidiirii ve 4 Memur kadrosuna ihtiya¢ duyulmaktadir.




BASKANLIGIMIZIN MiSYONU VE ViZYONU

MIiSYONUMUZ

Universitemiz kaynaklarinm etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini,
kullanilmasini, stratejik planlama, cok yilli performans esasli program biitgenin
hazirlanmasi, tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesi, raporlanmasi ile 6n mali
kontroliinii yapmak suretiyle Universitemizin egitim-6gretim ve  bilimsel

calismalarinda etkinlik ve tiretkenliginin arttirilmasima katkida bulunmaktir.
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Iyi yetismis kalifiye elemanlariyla uluslararas1 standartlarda, iiniversitemizin
egitim-0gretim ve bilimsel ¢alismalarinda etkinlik ve iiretkenligini arttirici, strateji
ve mali hizmetlerinde hesap verilebilir ve saydamlik ilkeleri dogrultusunda fark

yaratan, yol gosterici ve oncii bir daire bagkanlig1 olmaktir.

TEMEL DEGERLERIMiZ

Tiirkiye Cumhuriyetinin milli ve manevi temel ilke ve degerlerine sadakatle
baglilik,

Saygimnlik ve nezaket,
Yenilikgilik,

Etkili iletigim,

Etkinlik ve verimlilik,
Ekip calismasia yatkinlik,

Seffaflik, diiriistliik ve giivenilirlik.




STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ORGANiZASYON SEMASI

Strateji Gelistirme Daire Baskani

Sekreterya

Bltge ve Performans
Program Sube
Miidiirliigii

I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube
Miidiirliigii

Hesap ve Raporlama

\— Memur

Muhasebe-Kesin

Sube Miidiirliigii

Stratejik Yonetim ve
Planlama Sube
Miidiirligii

Sube Miidiirii V.

Memur

- Sube Miidiirii

- Biiro Personeli

L Buro Personeli




IV. STRATEJI GELISTIRME BIRIMLERININ CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Amag¢ ve Kapsam, Dayanak
Amag ve kapsam

Madde 1 — Bu Yonetmeligin amacti; strateji gelistirme birimlerinin ¢aligma usul ve
esaslarmi diizenlemektir.

Bu Yonetmelik, diizenleyici ve denetleyici kurumlar hari¢ olmak tizere, genel yonetim
kapsamindaki kamu idarelerini kapsar.

Dayanak

Madde 2 — Bu Yo6netmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanununun 60 inc1 maddesi ile 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Strateji Gelistirme Birimlerinin Fonksiyonlari, Gorevleri ve Yapilanmasi
Strateji Gelistirme Birimleri

Strateji gelistirme birimlerinin goérevleri, asagida belirtilen fonksiyonlar kapsaminda
yuratalar:
a) Stratejik yonetim ve planlama.
1) Misyon belirleme.

2) Kurumsal ve bireysel hedefler olusturma.
3) Veri-analiz ve arastirma-gelistirme.
b) Performans ve kalite 6lglitleri gelistirme.
c) Yonetim bilgi sistemi.
d) Mali hizmetler.
1) Biitce ve performans programu.
2) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama.
3) I¢ kontrol.

Idarelerin gorev alami ve teskilat yapilarina gore, bu fonksiyonlar alt birimler tarafindan
yuratilur. Bu fonksiyonlar birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan yiiriitiilebilecegi
gibi, bir fonksiyon birden fazla sayida alt birim tarafindan da ydratulebilir. Ancak, mali
hizmetler fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilen i¢ kontrol faaliyetinin, diger faaliyetleri ytiriiten alt
birim ve personelden ayr1 bir alt birim ve personel tarafindan yiiriitiilmesi zorunludur. Genel
biitge kapsami disinda kalan idarelerde, muhasebe yetkililigi gorevi, strateji gelistirme
biriminin muhasebe-kesin hesap ve raporlama fonksiyonunu yuriten alt birim yoneticisi
tarafindan yerine getirilir.




A. BUTCE VE PERFORMANS PROGRAMI SUBE MUDURLUGU GOREVLERI

Birim biitcelerinin ¢ok yill1 biitgeleme anlayisina uygun olacak sekilde 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 6ngordiigii ilke ve esaslar dikkate alinarak mali
saydamliga ve hesap verebilirlige katki saglayacak ve somut hizmet Oncelikleri ile
hedeflerini ortaya koyacak sekilde hazirlanmasini saglamak.

Universite Bitgesini birim bitcelerini konsolide ederek Orta Vadeli Programda
belirlenmis olan tavanlar altinda teklif etmek ve tavan Usti biitce teklifi taleplerini somut
hedefler, 6l¢iilebilir ve dogrulanabilir gerekcelerle Cumhurbaskanligina sunmak
Universitenin  Yatrrm Programini  Kalkinma Planlari, Orta Vadeli Programlar,
Cumhurbaskanhgi Yillik Programlar1 ve Universitenin Stratejik Planindaki politika,
hedef ve Oncelikler g6z Oniinde bulundurarak; yatwrimlardan sorumlu ana harcama
birimlerinden alinan tekliflerle hazirlamak ve biitce teklifi ile Dbirlikte
Cumhurbaskanligina sunmak.

Kanunlasan Universite ddeneklerini harcama birimlerine Ust Yoneticinin oluruyla
dagitmak.

Ayrmtili Finansman Programini hazirlamak.

Ayrmtili Finansman Programina gore serbest birakilan 6denekleri gondermek.

Ayrmtili Finansman Programinin revize islemlerini gerceklestirmek.

Hazine yardimi tahakkuklar1 igin Universitenin aylik harcama planlamas1 ve harcama
tahminini, kullanilabilir nakit durumunu gosterir mizan bilgileri ile birlikte Strateji ve
Biit¢e Bagkanligina géndermek.

(Alt faaliyetler arasi, kurum i¢i, yedekten aktarma talebi gibi) 6denek aktarma islemlerini
gerceklestirmek.

(Gelir fazlas1 karsihigi ve likit finansman karsiligl) 6denek ekleme islemlerini
gerceklestirmek.

Sarthi bagis ve yardimlarm 6denek kaydi ve devir islemlerini gerceklestirmek.

Bilimsel Arastirma Projeleri yatirrm Odenekleri ile Arastirma Gelistirme ve Yenilik
programinin cari 6deneklerini Bilimsel Arastirma Projeleri 6zel hesabina aktarilmasini
saglamak.

Oz gelir karsiigi gonderilen Odeneklerin ilgili faaliyetlerden sorumlu birimlere

gonderilmesini saglamak.




Biitge mevzuatina uygun gergeklestirilmeyen biitge islemlerini kontrol ederek biitce iptal
islemlerini saglamak.

Yeni agilan harcama birimlerinin program biit¢e birim kodu verilmesi talebini Strateji ve
Biitge Bagkanligina iletmek.

Yatirnm Programi Hazirlama Rehberi ile Yatirnm Programm Y1l i¢i Islemlerinin
Uygulanmasi ve Izlenmesi Hakkinda Genelge hiikiimlerindeki tasarruf tedbirlerine uygun
olarak Yatirim Programina y1l i¢i yeni proje teklif etmek.

Yatrim Programindaki projelere projeler arasi Odenek aktarma iglemlerini
gerceklestirmek, kurum yetkisi disindaki talepleri Cumhurbagkanligma sunulmasini
saglamak.

Yatirim Programindaki projelere proje ici 6denek aktarma islemlerini gergeklestirmek.
Yatirim Programindaki projelere (Yatirimlart Hizlandirma Odenegi, Yedek Odenek, sartl
bagis ve yardim karsiligi, likit finansman karsiligi, gelir fazlas1 karsiligl) ek 6denek
taleplerinin Cumhurbagkanligina sunulmasini saglamak.

Yatirim Programindaki projelerin  6denek yillik dagilim revizyon taleplerini
Cumhurbagkanlhiga sunmak.

Yatirim Programindaki projelere projesiz 6denekten O6denek aktarma islemlerini
Cumhurbaskanligina sunmak.

Yatirim Programindaki projelere yeni tertip eklenmesi islemlerini gergeklestirmek.
Yatrim Programindaki proje Odeneklerinden cari 6dencklere aktarma taleplerini
Cumhurbaskanligina sunmak.

Yatirim Programindaki projelerin ad, yer, karakteristik, dipnot revizyonlarini
gerceklestirmek veya kurum yetkisini asan talepleri Cumhurbaskanligina sunmak.

Ust Yonetici oluru ile detay: tadat edilmemis toplulastirilmis projelerin alt projelerini
belirlemek.

Yatirim Programindaki projelerin maliyet degisikliklerini Strateji ve Biitge Baskanligi ile
Hazine ve Maliye Bakanligina bildirmek.

Yatirim Programindaki projelerin revizyon taleplerinin 15 Aralik’a kadar Strateji ve
Biit¢e Bagkanligima sunmak.

(Alt faaliyetler aras1 aktarma kurum i¢i aktarma, kurum i¢i aktarma talebi ve yedekten
aktarma talebi suretiyle blitce kanunundaki kisitlar g6z Oniinde bulundurarak) biitce
yilsonu iglemlerini uygulamak ve Odenek {iistii personel giderlerinin karsilanmasini

saglamak.




e Odenek Goénderme Belgelerini 6n mali kontrole sunmak. 30. Odenek aktarma islemlerini

On mali kontrole sunmak.

B. iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU GOREVLERI

e Kamu I¢ Kontrol Standartlarima Uyum Eylem Planlarmin olusturulabilmesi igin Ust
Y onetici tarafindan gorevlendirilecek olan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plan1 Hazirlama Grubu ile birlikte Kamu i¢ Kontrol Rehberinde belirtilen ilke ve esaslar,
I¢ Kontrol Sistemi izleme ve Degerlendirme Raporlarinda belirtilen degerlendirmeler, I¢
Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ve Ust Yoneticinin goriis ve dnerileri, Konsolide
Risk Raporu ve Risk Eylem Planinda alinmasi gereken dnlemler dogrultusunda 2 yilda 1
Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planini1 hazirlanmasini saglamak ve Ig¢
Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulunun goriis ve degerlendirmeleri sonrasit Ust

Y 6neticinin onayma sunulmasini saglamak.

e Onaylanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarna Uyum Eylem Planini Hazine ve Maliye
Bakanligma (Kamu Mali Yonetim ve Déoniisiim Genel Miidiirliigii i¢ Kontrol Merkezi

Uyumlulastirma Dairesi) e-SGB araciligiyla gonderilmesini saglamak.

e Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planlarinda belirtilen eylemlerin
uygulanmasimi ve i¢ kontrol standartlarini gelistirilmesini saglamak; diger birimlerin
eylemleri uygulayabilmesi i¢in rehber ve kilavuzlar ile standart formlarin hazirlanmasini

ve danigsmanlik faaliyetinde bulunulmasini saglamak.

® Yilm ilk yarisindan sonra Kamu I¢ Kontrol Rehberindeki “Soru Formu” kullanilarak i¢
Kontrol Sistemi Izleme Raporunun hazirlanmasmi ve degerlendirmeleri i¢in i¢ Kontrol
Izleme ve Yonlendirme Kurulunun goriislerinin ardindan Ust Yoneticinin onayina

sunulmasini ve onaylanan raporun e-SGB’ ye yiiklenmesini saglamak.

e Faaliyet yilinm ardindan Ocak aymnda Kamu i¢ Kontrol Rehberindeki* Soru Formu”
kullanilarak I¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunun hazirlanmasin1  ve
degerlendirmeleri icin i¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurulunun gériislerinin
ardindan Ust Yoneticinin onayma sunulmasini ve onaylanan raporun e-SGB’ ye

yiiklenmesini saglamak.

e Birim ve idare faaliyet raporlarinin “Y&netim ve I¢ Kontrol Sistemi” alanin da hazirlanan
eylem planlari ile izleme ve degerlendirme raporlarindaki degerlendirmelere gore ig

Kontrol Sistemi hakkinda kamuoyu ve dis denetim i¢in bilgilere yer verilmesini saglamak.

e ¢ Kontrol izleme ve Yoénlendirme Kurulunun sekretarya hizmetlerinin yerine

getirilmesini saglamak.




e Idare Risk Koordinatoryle birlikte 3 yilda 1 Risk Strateji Belgesini hazirlanmasimi ve I¢
Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulunun gériis ve degerlendirmelerinin ardindan Ust

Yoneticinin onayma sunulmasini saglamak.

e Risk Strateji Belgesinde belirtilen ilke ve usullere gore Birim Risk Raporunun ve diger
birimlerin Birim Risk Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

e Risk Strateji Belgesinde belirtilen ilke ve usullere gore birim risk raporlarindan yola
¢ikilarak Konsolide Risk Raporunu Idare Risk Koordinatori ile birlikte hazirlanmasimni ve
Risk Eylem Plani ile birlikte I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulunun uygun

goriislerinin ardindan Ust Yoneticinin onayina sunulmasin1 saglamak.

e ¢ Kontrol Sisteminin kurulabilmesi ve personel tarafindan benimsenebilmesi igin
Personel Daire Baskanliginin diizenleyecegi hizmet i¢i egitimlerde i¢ kontrolin yer
almasin1 saglayarak kurum yonetim kiltliriinde i¢ kontrol bilincinin yerlesmesini
saglamak.

e Her tirli Odeme Emri Belgesinin biitge tertibi, kullanilabilir ddenek tutari, Ayrintili
Harcama veya Finansman Programlari, Merkezi Yonetim Bltce Kanunu ve diger mali
mevzuat hikiimlerine uygunluk yonlerinden kontrol ederek muhasebe stireci 6ncesi mali
kontrol gergeklestirmek.

e On mali kontroliin gergeklestirme gorevlilerince harcama siirecinde etkin
gerceklestirilebilmesi i¢in harcama oncesi danismanlik hizmeti vermek.

e Harcama birimlerinin 4734 sayilh Kamu fhale Kanununun 62.maddesinin (1) bendi
hilkiimlerine gore belirlenen limitleri asan taleplerinin Kamu Ihale Kurulunun uygun

goriisiine sunmak.

C. MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU
GOREVLERI

e Bitce kesin hesabini hazirlamak.

e Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

e Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

e Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.

e Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.
e Gerekli bilgi ve raporlar1 ilgili Ust idarelere, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama

yetkilisi ile (st yoneticisine ve yetkili kilmmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.




Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngorilen strelerde yapmak.

Muhasebe hizmetlerine iligskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongorulen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

Muhasebe birimini yonetmek.
Hazine Yardimi talebinde bulunmak.
Tek Hazine Kurumlar Hesabini yonetmek.

Ustte sayilan hizmetlerin zamanmda yapilmasidan ve muhasebe kayitlarinm usuliine

uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur.

On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda 5deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden sorumludur.

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoérilen tutara uygun olmasindan sorumludur.

Odemelerin, ilgili mevzuatin dngdrdiigii dncelik siras1 da gdz dniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan sorumludur.

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi

devralirken gostermedigi noksanliklardan sorumludur.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten sorumludur.

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

D1s denetim raporlar1 kapsaminda ilgili idareler nezdinde kurumsal cevap ve yazigsma

islemlerini gergeklestirmek.

Sosyal guvenlik kesintileri ve vergi kesintilerini ilgili idarelere géndermek.

Mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerinin 6n 6deme ve kesin 6deme islemlerini yiirtitmek.
Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmeligine gore 6zel hesaplarla yiritilen Rektorluk
Bilimsel Arastirma Projelerinin ve ulusal/uluslararas1 kaynaklarla yuratilen projelerin
muhasebe islemlerini yiiritmek.

Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarm takip islemlerini yiiriitmek.

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.




V.

VI.

Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmeligine gore 6zel hesaplarla yiritilen Rektorluk
Bilimsel Arastirma Projelerinin ve ulusal/uluslararas1 kaynaklarla yurutilen projelerin

muhasebe islemlerini yiiriitmek.
Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek.
Verilen ve alinan depozito ve teminatlar hesaplarinin islemlerini yiiriitmek.

Tasinirlar1 teslim almak, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, kullanicilarina

ve kullanim yerlerine teslim etmek.

Maas, ek ders, jiri 6demesi, vekalet 6demesi, idari gorev ddenegi, gelistirme ddenegi,
sosyal hak ve yardimlar gibi memur, s6zlesmeli personel, is¢i, gegici sireli ¢alisan ve

diger personel giderlerinin muhasebe islemlerini gerceklestirmek.

BES, OYAK, Kefalet Aidati, Sendika Aidat1, Vergi Borcu Kesintileri ve Icra Dairelerine
yapilan Kkesintiler gibi kesintilerin  muhasebe islemlerini gergeklestirerek ilgili
idarelere gonderilmesini saglamak. 33.  Harcirah  kanunundan  dogan  yolluk

giderlerini muhasebelestirmek.

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI RAPOR ENVANTERI

Performans Programi

Performans Programi Gergeklesme Sonuglari
Birim Faaliyet Raporu

Idare Faaliyet Raporu

Yatirim izleme Degerlendirme Raporu

Mali Tablolar

2024-2028 Stratejik Plan1 Giincellenmis Versiyonu
Mali Durum Beklentiler Raporu

Temel Mali Tablolar1

HiZMET ENVANTERI

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin operasyonel kapasitesini degerlendirmek amaciyla

yuriitiilen is yiikii analizi ¢aligmalar1 kapsaminda olusturulan tiim ¢iktilar Hizmet Envanteri

altinda toplanmistir. Bagkanligimizin standart calisma usul ve esaslarini yansitan Hizmet

Envanteri’ne ilgili baglant1 lizerinden erigim saglanabilmektedir.



https://www.mgu.edu.tr/wp-content/uploads/2025/08/Strateji-Gelistirme-Daire-Baskanligi-Hizmet-Envanteri.pdf

Birim: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Gorev Adr: Daire Baskani

Amiri Genel Sekreter

Sorumluluk Alani: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Gérev Devri: Daire Baskani/ Genel Sekreter Yardimcisi/Genel Sekreter

Temel is ve Sorumluklar

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve
hiikiimet programu gergevesinde Universitenin orta ve
uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek,
amaglarmi olusturmak tlizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
Universitenin gdrev alanina giren konularda performans
ve kalite Olciitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek
diger gorevleri yerine getirmek.

Universitenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve
performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz
etmek ve yorumlamak.

Universitenin gdrev alanma giren konularda, hizmetleri
etkileyecek dig faktorleri incelemek, kurum ici kapasite
arastirmas1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.
Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine
getirmek.

Universitemiz Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya
hizmetlerini yiriutmek.

Universitenin stratejik plan ve performans programinin
hazirlanmasmi  koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide, edilmesi calismalarini yiiriitmek.

[zleyen iki yilm biitge tahminlerini de iceren Universite
biitcesini, stratejik plan ve yillik performans programina
uygun olarak hazirlamak ve Universite faaliyetlerinin

bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.




10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20. |

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari
cergevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve
hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

Biitce kayitlarini tutmak, bilitge uygulama sonuglarina
iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin
hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

Iigili mevzuat1 cergevesinde Universite gelirlerini
tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini yiirtitmek.

Universitenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet
raporlarin1 da esas alarak Universitenin faaliyet raporunu
hazirlamak.

Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan
tasinir  ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
dizenlemek.

Universitenin ~ yatrim  programinm  hazirlanmasini
koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.
Universitemizin Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
Raporunu hazirlamak.

Universitenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali
is ve islemlerini ytiriitmek ve sonuclandirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi
konusunda Rektor’e ve Harcama Yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

On mali kontrol faaliyetini yuritmek.

I¢ kontrol sisteminin  kurulmasi, standartlarmin
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularmda c¢aligmalar
yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin
etkililigini ve verimliligini artrmak i¢in gerekli

hazirliklart yapmak.




21.

22.

23.

24.

25.

I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulunun sekretarya
hizmetlerini ylritmek.

I¢c Kontrol Koordinasyon Grubunun sekretarya
hizmetlerini ylritmek.

Universitemiz Kurumsal Degerlendirme Grubunun
sekretarya hizmetlerini ylritmek.

Universitemiz Risk izleme ve Yonlendirme
Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yuritmek.
Universitemiz Bankacilik Protokolleri Yiiriitme

Komisyonunun sekretarya hizmetlerini ylriitmek




Birim: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Gorev Adr: Sube Miidiri

Amiri Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Sorumluluk Alam: Stratejik Planlama ve Yo6netim Sube Miidiirligii
Gorev Devri: Gorevlendirilen Personel

Temel is ve Sorumluklar

1.

Ulusal kalkima strateji ve politikalari, yillik program
ve hiikiimet program cercevesinde Universitenin orta
ve uzun vadeli strateji ve politikalarinin belirlenmesi,
amagclarinin olusturulmasi ¢alismalarmi koordine
etmek.

Universite stratejik planlama ¢alismalarma ydnelik
hazirlik programi olusturmak, stratejik planlama
stirecinde ihtiyac duyulacak hizmetleri koordine
etmek; egitim ve danigmanlik hizmeti saglamak.
Universitenin stratejik plan hazirliklarmi koordine
etmek ve sonuglarmin konsolide edilmesi ¢alismalarini
yurutmek.

Universitenin ve Bagkanligimizin misyon ve
vizyonunun belirlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek.
Universitenin stratejik plan uygulama sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢caligmalarmi koordine etmek.
Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri
etkileyecek dis faktorlerin incelenmesi, idarenin
tistiinliik ve zayifliklarmin tespit edilmesi ¢caligmalarin
koordine etmek.

Kurumsal Veri Ydnetim Sisteminde Stratejik Plana
iliskin verilerin giincelligini ve veri toplama siirecini
koordine etmek.

Universite Strateji Gelistirme Kurulu hizmetlerinin
yiiriitiilmesi ¢calismalarina katilmak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak




Birim: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Gorev Adr: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii
AMiri Strateji Gelistirme Daire Baskani

Sorumluluk Alani: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligi
Gérev Devri: Gorevlendirilen Personel

Temel is ve Sorumluklar

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Mali istatistikleri ve biitce kesin hesabini hazirlamasini
saglamak,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri
ilgili mevzuatta belirtilen surelerle muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi
konusunda Ust yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

Sosyal Guvenlik Kurumu 6demelerini takibini yapmak,
TUBITAK Projeleri kapsaminda, én 6deme (avans) ve
mahsup islemlerini gerceklestirilmesini yapmak,

Mal ve hizmet satin alma islemlerini yapmak,

Yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklarini yapmak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri
almak, saklamak ve ilgililere vermek veya géndermek,
Mali islemlerin muhasebesini tutmak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve
tasinmazlara iliskin icmal cetvelleri diizenlemek,

Yetkili muhasebe mutemetlerinin  hesap, belge ve
islemlerini  ilgili mevzuatta Ongoriilen zamanlarda
denetlemek veya yetkili muhasebe mutemedinin bulundugu
yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek,
Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiiriitmek,

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde
yiirlitmek ve sonug¢landirmak,

Beyannamelerin tahakkuk ve tahsil islemlerini yapmak,
Sorumluluguna verilen iggiicli ve diger kaynaklar1 geregi
gibi verimli ve etkili kullanir, bunu saglamak amaciyla
gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapar,

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda
bulunarak yol gosterir, bu amacla gerektiginde yardim ve
Onerilerde bulunur,

Kesintisiz ~ bir  ¢aligmanin  ve i§  programinin
gerceklestirilebilmesi i¢in biriminin arag, gereg, malzeme




vb. ihtiyaclarini belirler ve temini i¢in Daire Baskani'nin
onayina sunar. Benzer caligmalari hizmet tiirline gore
ihtiyaglar icin gerceklestirir.

19. Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
proseddrlerine uygun olarak yuriitmek.




Birim: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Gorev Adr: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Personeli
Amiri Sube Miidiirii/Daire Bagkani

Sorumluluk Alani: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii
Gérev Devri: Gorevlendirilen personel

Temel is ve Sorumluklar

1.

2.
3.

o ok

o~

10.

11.

12.

13.

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri
almak, saklamak ve ilgililere verme veya gondermek,
Mali islemlerin muhasebesini tutmak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir
ve tasinmazlara diizenlenmesine iliskin islemleri
yuriutmek

Gelir ve alacaklarin tahsil iglemlerini yiirtitmek,
Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

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

Beyannamelerin tahakkuk ve tahsil islemlerini yapmak,
Mali istatistikleri ve biit¢e kesin hesabini hazirlamak,
Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri
ilgili mevzuatta belirtilen sirelerle muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak,

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

TUBITAK Projeleri kapsaminda, 6n ddeme (avans) ve
mahsup islemlerini gerceklestirmek,

Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1
ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri
ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev,
alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Personeli,
yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube
Miidiirtine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.




Birim: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Gorev Adr: Stratejik Planlama Birimi Personeli

Amiri Sube Miidiirii / Daire Baskan1

Sorumluluk Alani: Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudirkigi
Gérev Devri: Gorevlendirilen Personel

Temel Is ve Sorumluklar

© N

10.

11.

12.

13

14.

. Idarenin faaliyet alanma iliskin verilen istatistiki kayit ve

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin ise ve
islemleri takip etmek

MYS KBS ve EBYS yazisma ve giris islemlerini
yapmak

Maas Odemelerini ve kesenek girisleri yapmak

Gorev alaniyla ilgili konulardaki yazigma islemlerini
gerceklestirmek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 takip
etmek ve sonu¢landirmak

KBS, TKYS vb. tasmir kayitlarina yonelik sistemlere
hizmetleri ylritmek

Tasinir Donem sonu giris- cikis islemlerinin yapilmasi.
Stratejik planlamaya iliskin siirece katki saglamak.
Idarenin faaliyet raporunu hazirlik calismalarma destek
olmak

Idarenin {istiinlik ve zayifliklarmin tespitinde
koordinasyonu saglamak

Idarenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,
tasnif etmek Uzere analiz etmek

Y 6netim Bilgi Sistemi fonksiyonuyla is birligi saglamak
idarenin gorev alanma giren konularda performans ve
kalite 6l¢iitlerine uyumunu degerlendirmek

kontrol iglemlerini yiirtitmek

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin gorev
alan1 ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligine uygun olarak yapmak




Birim: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Adr: Stratejik Planlama Birimi Personeli
AMiri Sube Miidiiri

Sorumluluk Alani: Stratejik Planlama Birimi

Gorev Devri: Gorevlendirilen Personel

Temel Is ve Sorumluklar

1.

Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri
etkileyecek dis faktorleri incelemek, Idarenin iistiinliik
ve zayifliklarini tespit etmek.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve
hiikiimet programi gergevesinde Universitenin orta ve
uzun vadeli strateji ve politikalarmi belirlemek,
amagclarini olusturmak tizere gerekli ¢calismalar1 yapmak.
Universitemizin stratejik plan hazirhk calismalarmi
koordine etmek.

Universitemizin stratejik planlama ¢alismalarina yonelik
hazirlik programi olusturmak, stratejik planlama
sirecinde ihtiya¢ duyulacak hizmetleri yiiriitmek, egitim
ve danigsmanlik hizmeti saglamak.

Universitemiz ile Baskanligimizin misyon ve
vizyonunun belirlenmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.
Universitemizin stratejik plan uygulama sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

Universite Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya
hizmetlerini yiriutmek.

Kurumsal Veri Ydnetim Sisteminde Stratejik Plana
iliskin verilerin giincelligini ve veri toplama
calismalarina katilmak

Sube Miidiirii/’Koordinatdr tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.




Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Birim:

Gorev Adn: Biit¢e Uygulamalar1 Birim Personeli
AMmiri Strateji Gelistirme Daire Baskani
Sorumluluk Alant: Biitce ve Performans Programi1 Miidurligi
Gérev Devri: Gorevlendirilen Personel

Temel is ve Sorumluklar

10.

11.

12.

13.

Biitce islemlerini gergeklestirmek, kayitlarini tutmak ve
ilgili kurumlara raporlamak.

Biitce uygulama sonuglarim1 raporlamak,  sorunlari
onleyici ve etkililigi artiric1 tedbirler tiretmek.

Hizmet gereksinimlerini de dikkate alinarak 6denegin
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

Universitemiz faaliyetlerinin stratejik plan, performans
programi ve biitceye uygunlugunu izleyip
degerlendirmek.

Universitemiz kullanimma tahsis edilen dis finansman
kaynaklarina iligkin biit¢elestirme siire¢ ve islemlerini
yurutmek ve ilgili birimleri koordine etmek.

Biit¢e uygulamalarina iliskin E-bitce ve Ka-Ya sistemine
iligkin veri giris ve koordinasyon hizmetlerini yiiriitmek.
Universitemiz ~ performans programi  hazirliklarini
yiriitmek ve ilgili sistemlere veri girisini saglamak.
Universitemiz birimlerinin biitce ve performans programi
hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.
Universitemiz faaliyetlerinin stratejik plan, performans
programi ve biitceye uygunlugunu izleyip degerlendirme
calismalarina katilmak.

Biitge islemlerini gerceklestirme, kayitlarini tutma ve
ilgili kurumlara raporlama faaliyetlerine katilmak.
Universitemiz ~ birimlerinin ~ biitge  hazirliklarinin
koordinasyonunu saglama caligmalarina katilmak.
Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren
Universitemiz ~ biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun hazirlama, ilgili sistemlere
veri girisini saglama ¢aligmalarma katilmak.

Yatrim  programi  hazirliklarinin - koordinasyonunu
saglama, uygulama sonuglarii izleme ve hazirlanmasi
gereken raporlar1 tanzim edilme, ilgili sistemlere veri
girigi ¢aligmalarina katilmak.




14. Universitemiz ayrmtili harcama ve finansman programini
mevzuat: uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari
cergcevesinde hazirlama ve ilgili sistemlere veri girisini
saglama caligmalarina katilmak.

15. Yilik yatrim izleme ve degerlendirme raporunu
hazirlama, ilgili sistemlere veri girigi, yaymlanmasi ve
ilgili kurumlara gonderilmesi ¢alismalarina katilmak.
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