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is UNVANI Mali isler Sorumlusu

BOLUMU Mali Isler Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudurligi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mudurligin yillik ve uzun dénemli birim bltcesini hazirlama, izlemesi; maas ve diger
odemeler ile ilgili belgelerinin hazirlanmasi, muhasebelestiriimesi ve 6deme islemlerinin
gerceklestirilmesi ile ilgili islemleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Sorumlular icin belirlenmis ortak gérev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek (Form.047).

— Bolimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yiriatmek.

— Performans Programi Hazirlama Rehberinde istenilen tablolarin hazirlanmasi ve e-biitge sistemine
girisinin yapilmasi ile ilgili is ve islemleri koordine etmek.

— Ayrintih harcama programinin hazirlanmasi, bitce kayitlarinin tutulmasi, uygulama sonuclarina
iliskin verilerin toplanmasi, degerlendirilmesi, blitge sapmalarinin analiz edilmesi, raporlanmasi ve
bltce kesin hesabi ile mali tablolarin ve istatistiklerin hazirlanmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak,
koordine etmek ve denetlemek.

— Odenek talebi, aktarimi, revizesi, tenkisi, vb. cari nitelikli bitce islemleri ile ilgili faaliyetleri
planlamak, koordine etmek.

— On mali kontroliin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyebilecek i¢ ve dis faktdrlerin
analizi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek.

— ihale usulleri ile yapilacak alimlarda taahhiit evraki ve sézlesme tasarilari ile 6deme emri ve eki
belgelerinin kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri denetlemek.

— Dogrudan temin yontemiyle yapilacak alimlarin 6demelerinin incelemesinin yapilmasini saglamak.

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak édemeleri
denetlemek.

— Gergeklesen mali karar ve islemlerin; idarenin bitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari,
harcama programi, finansman programi, merkezi yénetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat
hikimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasi
yonlerinden kontrol etmek.

— Mudurlik personelinin maas ve harcirahlarinin 6denmesi, personelin maas, ek 6demeleri,
faturalari vb 6deme belgelerinin hazirlanmasi, muhasebelestiriimesi ve 6deme islemlerinin
gerceklestirilmesi icin ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

— s saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

— Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylritilmesini saglamak.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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is UNVANI Mali isler Sorumlusu
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YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Sorumlular icin belirlenmis ortak gérev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek (Form.047).

EN YAKIN YONETICisi:

Teknik ve idari Hizmetler Koordinatori
ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:
Biitce ve Performans Memuru

Maas ve Diger Odemeler Memuru

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER:

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise, Yuksekokul veya Yiksek 6grenim kurumlarinin en az dort yillik egitim veren bir bolimiini
bitirmis olmak.

— Konusu ile ilgili olarak is deneyimine sahip olmak.
— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biro ortaminda galismak.
— Normal galisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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is UNVANI Maas ve Diger Odemeler Gérevlisi/Memuru

BOLUMU Mali Isler Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudurligi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; personel maaslari, ek 6demeleri, gérev yolluklari ve birime ait tim harcamalarin
odeme islemleri ve 6demelerin muhasebelestirilmesi ve giderler, sabit kiymetler, vergi hesaplari
basta olmak Uzere tim periyodik ve gilinlik muhasebe islemlerinin gerceklestiriimesi ile ilgili
faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Birim Memurlari/ Gorevlileri icin belirlenmis ortak gérev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek
(Form.047).

Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS)'ne ay icerisinde personele iliskin degisikliklerin (derece,
kademe, kidem ayhgi, vb.) girisini yapmak.

Birim personelinin maas ve doner sermaye, performans, mesai vb. gibi ek 6deme islemlerini
yapmak.

Odemelerin ilgili hesaplara aktariimasi i¢in banka talimati vermek.

Birim personelinin gegici ve slrekli (yurtici/yurtdisi) gérev yolluklarinin 6denmesi ile ilgili
islemleri gergeklestirmek.

Birim personelinin adli, idari veya 6zIliik haklarindaki durumlara bagh ortaya c¢ikan kesinti veya
iyilestirmeleri galisanlarin maas ve ek 6demelerine yansitmak.

Birime ait faturalari kontrol etmek ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.
Birime iliskin diger 6deme islemlerini yapmak.
Odeme Emri Belgelerini hazirlamak ve Merkez Saymanliga géndermek.

Giderler ve Sabit kiymetler, vergi hesaplari basta olmak (izere tim periyodik ve ginlik
muhasebe islemlerini gerceklestirilmesi, ilgili hesaplarin yonetilmesi ile ilgili faaliyetleri yapmak.

Mali rapor ve tablolari zamaninda hazirlamak ve muhasebede kullanilan defter, rapor ve
tablolara ait dokiimleri almak.

Para hareketinin (avans, 6deme, tahsilat, mahsup vb.) zamaninda kayitlara intikalini saglamak ve
kontrol etmek.

Alinan faturalarin usuliine uygun olup olmadigini ve diger muhasebe kayitlarini kontrol etmek.
Giderlerin kanun, tiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.
Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde goérev almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
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Maas ve Diger Odemeler Gérevlisi/Memuru

BOLUMU

Mali isler Birimi

—  Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

—  Gorev alaniile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

—  Gerektiginde calistigl bolimde yuritiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

—  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylritmek.

— Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERIi:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Mali isler Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise,Yuksek 6grenim kurumlarinin en az iki yillik bir b6limu bitirmis olmak.

— GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda galismak.

— Normal galisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.




Rev.Tarihi | 25.03.2013
KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU D6k.No KAIM.iKS.FRM.078
i$ TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |1/2

is UNVANI

Butce ve Performans Gorevlisi/ Memuru

BOLUMU

Mali isler Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudurligi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak Devlet Planlama Teskilati ve Maliye Bakanhgi’'nin hazirladigl rehberler dogrultusunda
yillik ve uzun dénemli birim bitgesini hazirlama, izleme ve 6demelerin muhasebelestiriimesi ile ilgili
faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Birim Memurlari/ Gorevlileri igin belirlenmis ortak gérev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek

(Form.047).

Bollimlerle koordineli bir sekilde performans programi ve performans esash butcenin
hazirlanmasi ile ilgili isleri yapmak.

Performans Programi Hazirlama Rehberinde istenilen tablolari hazirlamak ve e-biitce sistemine
girisini yapmak.
Ayrintili harcama programi hazirlamak, e-bitce sistemine kaydetmek ve bitce uygulamasi ile ilgili
onaylari almak.

Biitce kayitlarini tutmak, uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek, biitce
sapmalarini analiz etmek, raporlamak ve mali tablolari ve istatistikleri hazirlamak.

Nakit ve 6denek taleplerini zamaninda hazirlayarak ilgili birimlere (SGB, Merkez Saymanlik, vb.)
gondermek.

Odenek talebi, tenkisi, vb. cari nitelikli biitce islemleri ile ilgili faaliyetleri yiritmek.

On mali kontroliin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyebilecek i¢c ve dis faktérlerin
analizini yapmak.

ihale usulleri ile yapilacak alimlarda taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilari ile 6deme emri ve eki
belgeleri incelemek.

Dogrudan temin yontemiyle yapilacak alimlarin 6demelerini incelemek.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak 6demeleri
incelemek.

Gergeklesen mali karar ve islemlerin; idarenin butgesi, bitge tertibi, kullanilabilir ddenek tutari,
harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim bitce kanunu ve diger mali mevzuat
hikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasi
yonlerinden kontrol etmek.

Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde goérev almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.
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is UNVANI Biitce ve Performans Gérevlisi/ Memuru
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— Gerektiginde calistig bollimde yuritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuritmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Mali isler Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Lise,Yuksek 6grenim kurumlarinin en az iki yillik bir blimiinG bitirmis olmak.

— GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biro ortaminda calismak.
— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.




