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Yonetici Ozeti

Bu ¢alisma, “Cevre ve Sehircilik Bakanligr Gorev Alanlart
Is Streglerinde Arastirma, Gelistirme ve Iyilestirme
Projesi” kapsaminda Strateji Gelistirme Baskanligi'na
bagul Stratejik Yonetim ve Planlama Dairesi Bagkanlgi,
Performans Buitce Raporlama Dairesi Bagkanlidy, Ig
Kontrol Dairesi Baskanlig, Yonetim Bilgi Sistemleri
Dairesi Bagkanligji, Déner Sermaye Isletmesi Mudurligu
ve [dari Isler Ynetim Biriminde yurltlen saha
calismalarndan elde edilen bilgiler dogrultusunda
mevcut organizasyon yapisina gore dretilmistir.

Odak grup calismasi ydntemi ile gergeklestirilen saha
arastirmasli sonuglart kapsaminda ortak bir “Gdrev,
Yetki ve Sorumluluklar” formu (GYS) olusturulmustur.
Bu form Strateji Gelistirme Baskanldi altinda yer alan
Daire Basgkanliklari ve Daire Baskanliklarina bagl Sube
Muddrleri ayr ayn hazirlanmistir. Olusturulan GYS
formlar asagidaki bilgileri icermektedir.

e  Yapilan gdrev/ is tanimi

e Yetkiler / Yetkinlikler

e Sorumluluklar

e Basvurulan temel bilgi kaynaklari
e Performans gostergeleri

e Atanacaklarda aranacak gerekli 6grenim dizeyi ve
boluma

e Atanacaklarda aranacak gerekli mesleki egitim,
sertifika, yabanci dil ve diger egitimler

e Atanacaklarda aranacak gerekli hizmet stresi

*  (alisma kosullar kapsaminda kurum ici ve kurum
dist iliski yonetimi

e (alisma ortami

o lgriski

e Gorev/ Isin gerektirdigi caba

e Sorumluluk dahilindekiis akiglari

Saygilarmla.

Prof. Dr. Cemal Zehir
Proje Koordinatérii

Onceden standart halinde olmayan organizasyon
semalari tekrar Baskanlik ve Daire Baskanliklari bazinda
ele alinarak ortak bir formatta yeniden cizilmistir. Bunun
yaninda Daire Baskanliklar bunyesinde gergeklestirilen
is akislar Daire Bagkanliklarina ait bolimlerde
gosterilmistir.

Bu calismaya ek olarak, Strateji Gelistirme Bagkanliginin
talebi Uzerine Daire Baskanliklarina bagli “is odakl
tanimlamalar” ve Baskanliktaki diger unvanlar igin
“unvan odakll tanimlar” ayri ayri ele alinmistir.

Yapilan gérismelerde Daire Baskanliklarinda ve

bagl Sube Mudurliklerinde gérev yapmakta olan

her unvandan en az bir kisiyle gérustlmustur. Bu
g6rasmeler dogrultusunda yapilan Oneriler tek tek
degerlendirilmis ve proje ekibinin ortak katiimi ile
yapilan toplantilarda tartisitmistir. Bu tartismalar
neticesinde elde edilen Gneriler ayri bir calisma olarak
sunulacakdr.
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Strateji Geligtirme Bagkanligi

Bagkanliga Ait Gérev / islere iligkin Bilgiler

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Ulusal kalkinma strateji ve politikalarl, yillik
program ve hikumet programi gergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin
belirlemek, amaclarini olusturmak Gzere gerekli
calismalarn yapmak,

2. Performans ve kalite 6lcUtleri gelistirmek ve
bu kapsamda verilecek diger gérevleri yerine
getirmek,

3. Performansla ilgili bilgi ve verileri taplamak, analiz
etmek ve yorumlamak,

4. Gorev alanina giren konularda hizmetleri
etkileyecek dis faktdrleri incelemek, kurum
ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin
etkinligini ve tatmin ddzeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak,

5. Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetlerin yerine
getirilmesini saglamak,

6. Kurulmasi halinde Strateji Gelistirme Kurulunun
sekretarya hizmetlerinin ydrdtilmesini saglamak,

7. Stratejik Plan ve Performans Programinin
hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢calismalarini ydritmek,

8. izleyen iki yiin bitge tahminlerini de iceren
idare butgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

9. Mevzuall uyarinca belirlenecek butge ilke
esaslari cercevesinde, ayrintill harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate
alinarak 6denedin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

10.  Butce kayitlanini tutmak, bdtge uygulama
sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve butce kesin hesabr ile mali
istatistikleri hazirlamak,

1. Ilgili mevzuat cercevesinde idare gelirini tahakkuk
ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini yuratmek,

12.  Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim
faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

13.  idarenin mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan
tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerinin
duzenlenmesini saglamak,

ganizasyon El Kitab

14.  Yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek,
uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatinm
degerlendirme raporunu hazirlamak,

15. Idarenin, diger idareler nezdinde takibi
gereken mali is ve islemlerini ydratdlmesini ve
sonuclandiritmasini saglamak,

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

17. On mali kontrol faaliyetini yuritmek,

18. ig kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarnnin
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak,

19. Mali konularda Ust yénetici tarafindan verilen diger
gbrevleri yapmak,

20. Bakan, Mustesar veya Mustesar Yardimcisi
tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

1.1. YETKILERI
Strateji Gelistirme Bagkaninin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir:

e izinverme, harcama, satin alma, paraflama,
imzalama, temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol
etme ve duzeltme, vekalet verme, cezalandirma,
6dullendirme, is/gbrev degistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Strateji Gelistirme Bagkani asagida belirtilen
hususlardan sorumludur:

o Mali Sorumluluk

e IsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
*  Yonetsel Sorumluluk
*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

e Kendine Bagl Personelin Gézetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI

* 644 sayili Kanun Hikmnde Kararname

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

*  Merkezi Yénetim Butce Kanunu
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4734, 4735 sayili Kanun ve ikincil Mevzuati
6245 sayill Harcirah Kanunu

idari Yargilama Usul Kanunu

5543sayili iskan Kanunu

6085 sayili Sayistay Kanunu

Diger Mali Kanunlar

Kamu idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlari Hakkinda Yénetmelik

Bakanlik imza Yetkileri Yonergeleri
Yiluk idare Faaliyet Raporlar

SGB'lerin Calisma Usul ve Esaslarn Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik

Tasinir Mal Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya lligkin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Yapi Denetim Mevzuati
imar Mevzuati
Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda
Genel Teblig (2007/1)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi
2011/6 Yurt Digl Gundelikler

2012/17 Mevzuat Calismalarinda Uyulacak Usul ve
Esaslar

Cevre ve Sehircilik Surasi ile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina Iliskin
Yonetmelik

Kalkinma Planlari

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yiluk Programlar

HUkdmet Programlar

Ulusal ve Sektdrel Strateji Belgeleri

Oncelikli Denistim Programlari

Bakanlk Strateji Plani ve Performans Programi

PERFORMANS
GOSTERGELERI

Hazirlanan bltce gerceklesme raporu sayisi
Yeni hizmete agilan hizmet binasi sayis!
Hazirlanan mevzuat sayisi

Cevre ve Sehircilik uygulamalarina iligkin
gelistirilen strateji sayis!
Cevre ve Sehircilik uygulamalarina iliskin

gelistirilen proje sayisl
e Rehberlik faaliyeti verilecek il sayis!
e Hazirlanan arastirma raporu sayls!

e Glvence ve danismanlik faaliyeti sunulacak sUreg
sayls|

e I kontrol degerlendirme raporu sayisi

3. ATANACAKLARDA
ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE
BOLOMU

*  Strateji Gelistirme Baskant icin lisans; tercihen
1.1.B.F. veya Hukuk Fakdltesi mezunu olmak

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFiKA, YABANCI DiL VEYA
DIGER EGITIMLER

*  (alisma alaniyla ilgili mevzuat bilgisi ve
yorumlama becerisine sahip olmak,

¢ lletisim ve koordinasyon konularinda Bakanliga
pozitif katkilar saglayabilmek,

e (Cevre ve Sehircilik konularinda yurrlikteki is
sdrecleri ve hukuki altyapiyi bilmek,

*  Detaylara 6nem vermek ve butinsel bakis agisina
sahip olmak,

e Analitik zekaya sahip olmak ve kararli davranmak,
e Gerektiginde hizli ddsundp hizli karar alabilmek,

e Zamani etkin kullanabilmek, takim ¢alismalarina
liderlik edebilmek ve bilgi paylagimi odakli
calismak,

e Planlama, organize etme, koordine etme ve
yonetme becerilerinin guclU olmasi.

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarni tasimak.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

e Kurum Ici lligki Yonetimi: Bakanlk Birimleri ve Bagl
Kuruluslar.

e Kurum Digl iligki Yonetimi: Kalkinma Bakanug,
TUIK, TEPAV, TOBB, Maliye Bakanlg,
Universiteler, Cevre ile ilgili STK'lar, Meslek Odalar,
Genelkurmay Bagkanligi ve Orman ve Su Isleri
Bakanligr ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslart.
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4.2.CALISMA ORTAMI

e (Cevre ve Sehircilik Bakanugi ve diger yerlegkeleri
e Normal biro ortami

4.3.iS RisKi

e Finansal Risk: Yuksek
e Kurumsal Risk: Yuksek
e Operasyonel Risk: Orta

5. GOREV/iSiN GEREKTIRDIGI
CABA (%)

* (20)Fiziksel Caba

* (80)Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. YUORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan anayt ile..... tarih ve .....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yurdrloge girer.

Mustesar Yardimcisina bagli olarak Strateji Gelistirme
Bagkani bu gdrev, yetki ve sorumluluklar htkdmlerini
yUrQtar.

_ Organizasyon EKitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Strateji Gelistirme Bagkanugi

Stratejik Yonetim ve Planlama Dairesi Bagkanligi

Daire Bagkanlgina Ait Gérev / islere iligkin Bilgiler

4.

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Daire Baskanlart icin belirlenmis ortak gorev,
sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek.

2. Gorev ve yetkileri dahilindeki konularda,
merkez ile tasra teskilatinin caligmalar arasinda
koordinasyonu saglamak.

Kurumsal kimligin guclendirilmesine katkida
bulunmak.

Is sagligi ve is guvenligi kurallarina uymak, birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara ugmalarini
saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

Bakanlgin idari faaliyet raporunun hazirlanmasi ve
yayimlanmasini koordine etmek,

idarenin misyon, vizyon, amac, hedef, zauif ve
gucld yonlerinin belirlenmesine yonelik calismalar
yurdtmek.

7. Bakanlk misyon ile vizyonuna, stratejik amag
ve hedeflerine uygun galisitlmasini saglamak
Uzere izleme ve degerlendirme calismalari
yaparak etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere
yonelik tedbirler almak, izleme ve degerlendirme
sonuclarina gore yeni hizmet firsatlarn belirlemek.

Bakanlgin gorev alanina giren konularda
performans ve kalite 6lcUtleri gelistirmek,
perfarmansin arttinimasina yonelik bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve performans programinin
izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Bakanlgin Yiluk Performans Program hazirliklari ile
perfarmans degerlendirmesi calismalarini yapmak

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik
program ve hukumet programi gercevesinde
Bakanudin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak
Uzere gerekli calismalari yapmak.

Bakanlgin stratejik planlama ¢alismalarina yonelik
bir hazirlk programi olusturmak, stratejik planinin
hazirlanmasini koordine etmek, stratejik planlama
sUrecinde ihtiyag duyulacak egitim, danigmanlik
ve destek hizmetlerini vermek veya verilmesini

saglamak.

Diger kamu kurum ve kuruluslarinca
kurumumuzun hizmet alanina ydnelik eylem
planlarini koordine etmek, yurdtmek.

Bakanlgin stratejik planinda veya diger Ust
politika belgelerinde yer alan Bagkanugin
sorumlulugundaki amag, hedef ve faaliyetlerin
uygulanmasit ile ilgili caigmalari koordine etmek,
izleme ve degerlendirme yapmak.

10.

n

12.

13.

15.

1.1

Stratejik yénetim ve planlama ile ilgili
koordinasyonu saglamak.

Kalkinma Plani ve yili programinin uygulanmasina
yonelik duzenlemelere ait tedbir tekliflerinin ve
raporlarnin hazirlanmasini ve ugygulanmasinin
koardinasyonunu yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

Goreve baslayacak olan personelin segiminde
degerlendirmeleri karara baglama yetkisine sahip
olmak.

Daire Bagkanlari igin belirlenmis ortak yetkilere
sahip olmak (izin verme, paraflama, imzalama,
temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
duzeltme, is/gtrev degistirme, editim verme.)

1.2. SORUMLULUKLARI

Daire Bagkani agagida belirtilen hususlardan

sorumludur:
Mali Sorumluluk

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
Yonetsel Sorumluluk
Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Kendine Bagl Personelin Gézetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

Kalkinma Planlari

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillk Programlar

HUkumet Programlari

Ulusal ve Sektdrel Strateji Belgeleri
Oncelikli D&nUstiM Programlari
Stratejik Planlar

Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Performans Programlari
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Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlari Hakkinda Yénetmelik

Yillk Bakanlik Batgeleri
Bakanlik imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlari

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu ve 5436 sayili Kanunun 15inci maddesi

SGB'lerin Caligma Usul ve Esaslarn Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik

Bakanlgimiz Mevzuat Dizenlemelerine iliskin
2012/17 sayili Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

Cevre ve Sehircilik Suraslile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina lligkin
Yonetmelik

1.4. EN YAKIN YONETICISI:

Strateji Gelistirme Bagkani

1.5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Stratejik Yénetim Planlama, Programlama ve
Raporlama Gorevlisi

Mevzuat Hazirlama ve izleme Gérevlisi
Stratejik Yénetim Koordinasyon Gorevlisi

PERFORMANS
GOSTERGELERI

Hazirlanan bltce gerceklesme raporu sayisl
Yeni hizmete agilan hizmet binasi sayis!

TSeEN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemine gegis ve
yayginlagtirma takibi

Hazirlanan mevzuat sayls!

Cevre ve Sehircilik uygulamalarina iliskin
geligtirilen strateji sayisi

Cevre ve Sehircilik uygulamalarina iliskin
gelistirilen proje sayisl

Rehberlik faaliyeti verilecek il sayis!
Hazirlanan arastirma raporu sayis

On inceleme gorevlerinin yilicinde rapora
baglanma orani

inceleme ve sorusturma gorevlerinin yilicinde
rapora baglanma orani

Guvence ve danismanlik faaliyeti sunulacak streg
sayisl

Hizmet ici egitime tabi tutulan personel sayis

Bolgesel egitim programlarina katilan personel
saylsi

3.

ATANACAKLARDA
ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLi OGRENiIM DUZEYi VE

BOLUMU

Daire Baskani icin lisans; tercinen ktisat, Isletme,
Maliye, Kamu Yénetimi, Calisma Ekonomisi,
statistik, Mimarlik ve Muhendislik fakultelerini
bitirmis olmak.

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,

SERTIFIKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

ilgili mevzuat bilgisi ve yorumlama becerisine sahip
olmak,

iletisim ve koordinasyon konularinda moderasyon
ve pozitif katki saglayabilmek,

Cevre ve Sehircilik konularinda yUrtrlikteki is
suregleri ve hukuki altyapiyi bilmek,

Detaylara 8nem vermek, butdnsel bakis agisina
sahip olmak, analitik zekaya sahip olmak, kararl,
esnek ve hizli olmak,

Planlama, organize etme, koordine etme ve
yonetme becerilerinin gucll olmasi,

En az orta diizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

MS Office programlarini aktif kullanabilmek.

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

4.

4..

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
atama sartlarni tagimak.

CALISMA KOSULLARI

CALISMA ILISKILERI

Kurum lci lliski Yonetimi: Bakanlik Birimleri ve Bagl
Kuruluslar.

Kurum Dl lliski Yonetimi: Kalkinma Bakanlg,
'[UIK, TEPAV, TOBB, Malige Bakanlg,
Universiteler, Cevre ile llgili STK'lar, Meslek Odalar,

Genelkurmay Bagkanligi ve Orman ve Su Isleri
Bakanug!.

4.2.CALISMA ORTAMI

Buro ortaminda ¢alismak.
Normal ¢caligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
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4.3.i$ RISKI

Finansal Risk: Orta
Kurumsal Risk: Yiksek
Operasyonal Risk: Orta

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI

GABA (%)
(30) Fiziksel Caba
(70) Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. DAIRE BASKANLIGI

SORUMLULUGUNDAKI i$
AKISLARI

Daire Bagkanugina ait agagida belirtilen islerin akig
semalari is akis kitapgiginda gosterilmistir:

Stratejik Planin Hazirlanmasi Is Streg ve Akis
Semasil

Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi is Streg ve
Akis Semasl

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi is Streg ve
Akis Semasi

imza Yetkileri Yonergesinin Hazirlanmasi Is Stireg
ve Akis Semasi

Haftalik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi s Streg
ve Akis Semasi

il Faaliyetleri Raporunun Hazirlanmasi Is Stireg ve
Akig Semasi

Yill Programi Tedbir Teklifleri Raporunun
Hazirlanmasi Is Stireg ve Akis Semasi

Yili Programi Tedbirlerinin izlenmesi Raporunun
Hazirlanmasl I Stirec ve Akis Semasi

GAP llleri Kamu Yatinmlarn Gerceklesme
Raporunun Hazirlanmasi I Stireg ve Akis Semasi

GAP Yiiksek Kurulu Toplantisi ile ilgili Raporun
Hazirlanmasi Is Strec ve Akis Semasi

Perfarmans Programi Hazirlklarnin
Koordinasyonu Is Sureci ve Akis Semasi
Performans Programinin izlenmesi is Stireci ve
Akig Semasi

_Organizasyon ElKitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

7. YORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Kararr ile kabul
edilmistir.

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yurdrloge girer.

Strateji Geligtirme Bagkanlgina bagli olarak Stratejik
Yonetim ve Planlama Dairesi Baskanligi bu gorev, yetki
ve sorumluluklar htkUmlerini yuratdr.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Is Unvani: Stratejik Yonetim Koordinasyon Gorevlisi
Boliimii: Stratejik Yonetim ve Planlama Dairesi

ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik; imza yetkileri yonergesini hazirlamak,
degisiklik onerileri hazirlamak ve onaya sunmak, aylik
faaliyet raporlarini hazirlamak, GAP Eylem Plani ve
GAP llleri Kamu Yatinmlar Gerceklesme Raporunu
hazirlamak, yili Programi Tedbir Teklifleri Raporunu
hazirlamak, yili Programi Tedbirleri izleme Raporunu
hazirlamak, kamu hizmet envanteri ve standartlarini
takip ve rehberlik calismalarini ydratmek, standart
dosyalama rehberlik ve koordinasyon ¢alismalarini
yurdtmek, birimlerin haberlesme kodlarinin verilmesi ve
yeniden dizenlenmesini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kalkinma Plani ve yili programinin uygulanmasina
yonelik dizenlemelere ait tedbir tekliflerinin ve
raporlarinin hazirlanmasini ve uygulanmasinin
koordinasyonunu yapmak.

2. Imza yetkileri ytnergesini hazirlamak, dedisiklik
onerilerini birimlerin talepleri dogrultusunda
guncelleyerek onaya sunmak

3. Aulik faaliyet raporlarni hazirllamak,

4. GAP Eylem Plani ve GAP illeri Kamu Yatinmlari
Gerceklesme Raporunu Hazirlamak,

5. Vil Programi Tedbir Teklifleri Raporunu Hazirlamak,

8. Yl Programi Tedbirleri izleme Raporunu
Hazirlamak,

7. Ustkurullann giindem takibi, bilgilendirme ve kurul
calismalarinin raporlama faaliyetlerini yurdtmek,

8. Kamu hizmet envanteri ve standartlar takip ve
rehberlik calismalarini yurdtmek,

9. Bakanlgimiz standart dosya planiicin
birimlerimizle ve Devlet Arsivleri Genel MUudUrligu
ile koordineli calismak.

10.  Standart dosya planinin uygulanmasi icin birimler
arasl rehberlik ve koordinasyon galismalarini
yuritmek,

1. Bakanlk Birimlerinin dogrudan sorumlu oldugu
gorevleri disinda kalan ve koordinasyon gerektiren
calismalar ilgili birimlerle is birligi icinde yurdtmek.

12.  Bakanlk koordinasyon toplantilarinin
dUzenlenmesi raporlanmasi ve de@erlendirilmesi
ile ilgili caigmalarn yurdtmek.

13. Bakanlgimizin ana hizmet birimlerinin yaptiklar
islerin envanterlerinin ¢cikarilmasi icin belirlenen veri
girig gbrevlisine egitim vermek.

14.  Egitim alan veri giris gdrevlisinin sisteme girdigi

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlutuklar

envanterlerin kontrollerini yapmak,

15, Birimlerin ttm hizmetlerinin Bagbakanlikta
yauinlanincaya kadar takibini yapmak,

16. Sistem tarafindan reddedilen envanterin hatalarinin
duzeltilmesi konusunda hizmet envanteri
gbrevlisine rehberlik etmek,

17. Idari Kimlik kodu ile ilgili olarak Bagbakanlik ile
koordineli galismak.

18.  Bakanligimiza yoneltilen talep ve sikayetler ile
ilgili is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesini
saglamak,

19. Daire Bagkani tarafindan verilen diger g&revleri
yapmak.

YETKILERI:

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip almak.

*  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tdrll arag, gereg ve
malzemeuyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICIiSi:
Stratejik Yonetim ve Planlama Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER:

*  YUksek 6grenim kurumlannin dort yillik bir
b6WmMUNG etercihen Iktisat, isletme, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, Istatistik, Muhendislik
bolimlerinie bitirmis olmak.

*  Yaptgiisin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine (tercinen ingilizce) sahip olmak

e Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik distinme
yetenegine sahip olmak.

e Ekip ¢caligmasina uyumlu ve katiimci olmak.
« Iletisim becerisine sahip olmak.

e GOrevinin gerektirdigi duzeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

QALI$MA KOSULLARI:
Buro ortaminda ¢alismak.
*  Normal calisma saatleriicinde gbrev yapmak.

e Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

is Unvani: Mevzuat Hazirlama ve izleme Gorevlisi

Boliimii: Stratejik Yonetim ve Planlama Dairesi

ISIN KISA TANIMI:

Belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; sektdrel
strateji belgeleri eylemlerini izlemek ve koordine etmek,
arastirma ve gelistirme faaliyetlerini ydrutmek, Bakanlk
mevzuat ddzenlemelerinin hazirlik ve teklif sdreclerinde
mer'i mevzuattaki usul ve esaslarin gozetilerek taslak
dizenlemelerin incelenmesi, dederlendirilmesi ve
izlenmesiile ilgili ttm galismalarin dizenli, standart

ve OlgUlebilir sekilde yapilmasi ile ilgili faaliyetleri
yUrdtmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Bakanlik misyon ile vizyonuna, stratejik amag ve
hedeflerine uygun galisilmasini saglamak Uzere
izleme ve deg@erlendirme ¢alismalart yaparak
etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere ydnelik
tedbirler almak, teklif mevzuat dizenlemelerini bu
aclidan degerlendirmek,

2. Sektorel strateji belgeleri eylemlerini izlemek ve
koardine etmek,

3. Mevzuat hazirlama usul ve esaslarina gore hazirlik
onay ve izleme ¢alismalarini yapmak,

4. Mevzuat raporlama ve etki analizi inceleme ile
mevzuat rehberligi calismalarini yapmak

5. ALO181Cevre ve Sehircilik Cagrt Merkezine
iliskin operasyon ve uygulamalarin yurdtalmesi
ve idari islerinin koordinasyonu, sartnamelerin
hazirlanmasl, muayene ve kabulislemlerini
yapmak,

6. Burokrasinin azaltlmasi calismalarinin Bakanlik
koordinasyonunu yuritmek.

7. Arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yurdtmek,

8. Bakanugin gérev alaniniilgilendiren konularda
projele gelistirmek,

9. Meslegdine iliskin yayintar strekli izlemek,
gelismeleri takip etmek ve bilgilerini gincellemek.

10.  Sorumlular icin belirlenmis ortak gérev ve
sorumluluklarn yerine getirmek.

1. Gorev alaniile ilgili olarak ydneticisi tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tdrld arag, gerec ve
malzemeuyi kullanmak.

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlutuklar

EN YAKIN YONETiICisi:

e Stratejik Yonetim ve Planlama Dairesi Bagkan

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

e YUksekdgrenim kurumlarinin dért yillik bir
balimUNy etercihen Iktisat, isletme, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, Istatistik, Mimarlik,
Sehirve Bolge Planlama Cevre MUhendisligi ve
Ingaat Muhendisligi basta olmak Gizere Mihendislik
bélumlerinie bitirmig olmak.

e Yapudrisin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil
bilgisine (tercihen ingilizce) sahip olmak

*  Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dustnme
yetenedine sahip olmak.

e Ekip calismasina uyumlu ve katiimci olmak.
e lletisim becerisine sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

(;ALI$MA KOSULLARI:
Buro ortaminda ¢alismak.
*  Normal calisma saatleriicinde gbrev yapmak.

e Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

i; Unvani: Stratejik Yonetim Planlama, Programlama ve Raporlama Gérevlisi

Boliimii: Stratejik Yonetim ve Planlama Dairesi

ISIN KISA TANIMI:
Ust Politika Belgelerine uygun olarak; Bakanligin

vizyon, misyon, stratejik amac ve hedeflerini belirlemek,
yillik hedefleri ve dncelikleriiceren programlar
hazirlamak, faaliyetlerin yillik raporlamasini yapmak,
yillk bazda performans izlemek ve degerlendirmek,
Strateji Gelistirme Bagkanugi Ust ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
uygulamalarinin mevzuatin 6ng6rdigud bicimde
izlenmesi, degerlendirmesi ile ilgili tim faaliyetleri

yUrdtmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Idarenin misyon, vizyon, amac, hedef, zayif ve
gucld yonlerinin belirlenmesine yonelik calismalar
yardtmek.

2. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yilik
program ve hikumet programi gercevesinde
Bakanligin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak
Uzere gerekli calismalar yapmak.

3. Bakanugin stratejik planlama ¢alismalarina ydnelik
bir hazirlik programi olugturmak, stratejik planinin
hazirlanmasini koordine etmek, stratejik planlama
strecinde ihtiyag duyulacak egitim, danigmanlik
ve destek hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak.

4. Bakanlik misyon ile vizyonuna, stratejik amag
ve hedeflerine uygun calisilmasini saglamak
Uzere izleme ve degerlendirme ¢alismalari
yaparak etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere
yonelik tedbirler almak, izleme ve degerlendirme
sonuclarina gore yeni hizmet firsatlarn belirlemek.

5. Bakanlgin gorev alanina giren konularda
performans 6lgUtleri geligtirmek, performansin
arttinlmasina yonelik bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve performans programinin izleme ve
degerlendirmesini yapmak.

6. Bakanlgin Yillk Performans Program hazirliklari ile
performans degerlendirmesi calismalarini yapmak

7. Diger kamu kurum ve kuruluslarinca
kurumumuzun hizmet alanina ydnelik eylem
planlarini koordine etmek, yuritmek.

8. Bakanugin stratejik planinda veya diger Ust
politika belgelerinde yer alan Bagkanugin
sorumlulugundaki amag, hedef ve faaliyetlerin
uygulanmasit ile ilgili caigmalari koordine etmek,
izleme ve degerlendirme yapmak.

10.

n

12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Stratejik yénetim ve planlama ile ilgili
koordinasyonu saglamak.

Bakanlgin stratejik planinin hazirlanmasi ve
yayimlanmasini koordine etmek,

Baskanugin gdrev alanina giren konularda,
hizmetleri etkileyebilecek i¢ ve dis faktorlerin
analizini yapmak, olumsuz sonuglarla ilgili
iyilestirme projeleri gelistirilmesini saglamak.
Kurumsal Analiz kapsaminda, Memnuniyet
Anketleri ve Performans Analizlerinin sonuglarini
degerlendirmek, yilik sonuclan 6nceki yillarla
karsilastirarak uygulama sorunlarinin teghis
edilmesini ve gerekli dnlemlerin alinabilmesiigin
iyilestirme projelerine dénusturdlmesini saglamak.

Stratejik planda ve performans programinda
belirlenen amag ve hedeflere ulasilmasini
engelleyecek i¢ ve dis kaynakli risklerin analizinin
yapilmasini saglamak.

Meslegine iliskin yayintari sdrekli izlemek,
gelismeleri takip etmek ve bilgilerini gincellemek.

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

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu almak ve kendi
sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Bakanlgin idari faaliyet raporunun hazirlanmasi ve
yayimlanmasini koordine etmek,

Strateji Gelistirme ve izleme ile ilgili Ust ydnetim
tarafindan talep edilen ve mevzuat geregi
hazirlanip ilgili mercilere génderilmesi gereken

her tarlU raporu ilgili birimlerle isbirligi yaparak
hazirlamak ve sunmak.

Birim Performans Programi sonuclarini kansolide
ederek Bakanlgin idare Performans Programini
hazirlanmasi ile ilgili faaliyetleri gerceklestirmek.

Perfarmans kriterlerinin gelistirilmesi ile ilgili
faaliyetleri gerceklegtirmek.

Bakanligin gdrev alanina giren konularda,
hizmetlerin etkenligi ve tatmin dizeui ile hizmetleri
etkileyecek i¢ ve dis faktorleri izlemek ve
yoneticisini bilgilendirmek.

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan
verilen diger gbrevleri yerine getirmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tdrld arag, gereg ve
malzemeuyi kullanmak.

Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip
olmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Stratejik Yonetim ve Planlama Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

Yiksek 6grenim kurumlarinin dort yillik bir
balimUnd etercihen Iktisat, isletme, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, Istatistik, Mimarlik ve
Muhendislik fakdltelerini bitirmis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine (tercihen ingilizce) sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme
yetenegine sahip olmak.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katiimcr olmak.
iletisim becerisine sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Buro ortaminda ¢aligmak.
Narmal calisma saatleri icinde gdrev yapmak.

Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da
gOrev yapabilmek.
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Performans Biitge Ve Raporlama Dairesi Bagkanligi

Daire Bagkanlgina Ait Gérev / islere iligkin Bilgiler

13.

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Bakanlk butgesini, stratejik plan ve yilik
performans programina uygun olarak ilgili
birimlerle isbirligi halinde hazirlamak ve bitce
uygulamalarnin bdtgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

2. Performans programinin maliyetlendirmesini bltge
ile uyumlu bir sekilde yapmak.

3. Mevzuati uyarinca belirlenecek bitge ilke ve
esaslari gergcevesinde, ayrintil harcama programini
ve finansman programini hazirlamak.

4. Butce kayitlarnini tutmak, bdtge islemlerini
gerceklestirmek, butce uygulama sonuglarini
raporlamak, butgeye iliskin verileri toplamak ve
degerlendirmek, sorunlari 6nleyjici ve etkililigi
artirici tedbirleri Gretmek.

5. MerkeziYonetim Bitce Kanunu ve Bltge
Uygulama Talimatlan dogrultusunda yapilacak
tum butce islemlerinde kullanilan eebitce sistemi
yetkisi ve sifreleme islemlerini ydratmek.

6. Yl Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu
ve Izlenmesine Dair Karar geredi Gger aylik
(Mart, Haziran, Eyldl, Aralik) donem gerceklesme
raporlarini, dénem sonlari itibariyle takip eden
auin 15’ine kadar Kalkinma Bakanlidina iletmek ve
Bakanlik web sayfasi ile kamuoyuna duyurmak.

7. Bakanlk yatinm programinin yillk uygulama
sonuglarini yatinm projelerinden sorumlu Bakanlik
birimleri ile koordinasyon i¢cinde, hazirlamak ve
Mart ayi sonuna kadar Kalkinma Bakanligl, Maliye
Bakanligi ve Sayistay Bagkanlidina iletmek ve
Bakanlik web sayfasi ile kamuoyuna duyurmak.

8. Bakanlk yatinm programinin yillk uygulama
sonuclarini hazirlayarak Mart ayr sonuna kadar
hazirlanan raporlart ilgili kurumlara iletmek ve
kamuoyuna duyurmak.

9. Bakanlk bdtgesinin ilk alti aylik uygulama
sonuglari, ikinci alti aya iligkin beklentiler ve
hedefler ile faaliyetlerini kapsayan Mali Durum
Beklentiler Raporunu hazirlayarak Temmuz ayl
icinde hazirlanan raporlar ilgili kurumlara iletmek
ve kamuoyuna agiklamak.

10. llgili mevzuat cercevesinde; gelirlerin tahakkuku ile
gelir ve alacaklarin takip islemlerini yurdtmek.

1. Butce kesin hesabi ve mali istatistikleri hazirlamak.

12. Butce uygulamalar konusunda Ust yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve
danismanlik yapmak.

14.

15.

6.
17.

18.

19.

20.

1.1.

Bakanugin, diger idareler nezdinde takibi gereken
butce ile ilgili is ve islemlerini yurdtmek.

Bakanlk mulkiyetinde ve kullaniminda bulunan
taginir ve tasinmazlarin mal yénetim dénemine
iliskin yillik icmal cetvellerini dizenlemek, taginir
kesin hesabi hazirlamak.

[LMUdUrluklerinin 6denek ve yetki talepleriile diger
is ve islemlerini merkezi olarak yurdtmek.

Bakanugin Nakit ihtiyag Planini hazirllamak.

Butce, 6denek kullanimi, taginir islemleri ve ilgili
mali mevzuata iligkin egitimler dizenlemek.

Bagkanlk personelinin maag, emeklilik
kesenekleri ve SKK prim islemleri, fazla mesai ve
harcirahlarinin hazirlanmasi, icra islemlerinin takibi
ile sendika Uyeligine iligkin is ve islemleri yurdtmek
ve gerektiginde bu konularla ilgili kuruluslarla
isbirligi yapilmasini saglamak.

Baskanugin tasinir veya tasinmaz kayitlarin
tutmak, demirbas malzemelerinin bakim ve onarim
islemlerini gerceklestirmek,

Detay! tadat edilmemis toplulastintmis projelerin
detay programlarinin Subat ay sonuna kadar
Kalkinma Bakanlginin Proje Bilgi Sistemi‘ne
girisini yapmak ve Bakanligimizin internet sitesinde
yayinlamak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

Daire Bagkanlari igin belirlenmis ortak yetkilere
sahip olmak (izin verme, paraflama, imzalama,
temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
dizeltme, is/gdrev dedistirme, egitim verme.)

1.2. SORUMLULUKLARI

Daire Bagkani asagida belirtilen hususlardan

sorumludur:
Mali Sorumluluk

i§i Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
Yonetsel Sorumluluk
Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Kendine Bagl Personelin Gozetim ve Denetim
Sorumlulugu
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

644 sayill Kanun Hikmande Kararname

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve KontrolU
Kanunu

Merkezi Yonetim Butce Kanunu
Kamu ihale Kanunu
Kamu ihale Genel Tebligi

ic Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin Usul ve
Esaslar

Harcirah Kanunu

Sayistay Kanunu

Sosyal Guvenlik Mevzuati

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve
Tazminatlara iliskin Karar

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi
Merkezi Yénetim Muhasebe Yonetmeligi
Kalite Standartlar

1.4. EN YAKIN YONETICISI:

Strateji Geligtirme Bagkani

1.5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Butce Hazirlama, Uygulama ve il Midurlikleri
Garevlisi

Yatinm Hazirlama izleme Raporlama Gorevlisi
Kesin Hesap, Raporlama ve Mevzuat Gorevlisi
Kisi Borclar Gorevlisi

Tasinir Kayit ve Kontrol Merkez Gorevlisi
Tahakkuk ve Satin alma Gorevlisi

Bagis ve Gelir islemleri Gorevlisi

PERFORMANS
GOSTERGELERI

Butce hazirlama zamanllg
verilen yatinm teklifinin zamanuugi

Butce ve yatinm gergeklestirme raporlarinin
zamanuugi

illerin 6denek taleplerinin zamanlligs

Birimlerden talep edilen 6denek aktarimi ve yatirm
revizyonlarinin zamanllgi

3. ATANACAKLARDA

ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLi OGRENiIM DUZEYi VE

BOLUMU

Daire Baskani icin lisans; tercinen 1.L.B.F. veya
Istatistik bolm{ mezunu olmak

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,

SERTIFIKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

ilgili mevzuat bilgisi ve yorumlama becerisine sahip
olmak,

istatistik bilgisine sahip olmak ve istatistiki analizleri
yapabilmek ve yorumlayabilmek,

Detayc, seffaf ve hesap verebilir olmak,

Butceleme, planlama ve raporlama konularinda
deneyimli olmak,

Kontrol duygusu ve liderlik becerileri gicli olmak,

En az orta diizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

Office programlarini aktif kullanabilmek.

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
atama sartlarini tagimak.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA iLISKILERI

Kurum ici lligki Yonetimi: Bakanlik Birimleri ve Bagli
Kuruluslar.

Kurum Digt iliski Yonetimi: Kalkinma Bakanligi ve
Maliye Bakanlig.

4.2.CALISMA ORTAMI

Cevre ve Sehircilik Bakanligr ve diger yerleskeleri
Normal bdro ortami

4.3.iS RiSKi

Finansal Risk: YUksek
Kurumsal Risk: Yiksek
Operasyonal Risk: Yuksek

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI

CABA (%)
(30) Fiziksel Caba
(70) Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.
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6. DAIRE BASKANLIGI
SORUMLULUBUNDAKI i$
AKISLARI

Daire Baskanugina ait agadida belirtilen islerin akis
semalari is akis kitap¢iginda gdsterilmistir:

e Bakanlk Butgesinin Hazirlanmasi Is Streci ve Akis
Semasil

e Odenek Aktarma Is Sureci ve Akis Semasi

e Gelirli Odenek Kaydi Is Sureci ve Akis Semasi

e Odenek Génderme Belgesinin Dizenlenmesi is
Sureg ve Akig Semasl

¢ Nakit Planlama Is Stireci ve Akis Semas|

e Aunntili Harcama Programinin Hazirlanmasi Is
SuUreci ve Akis Semasl

e Odenegi Serbest Birakma s Streci ve Akis Semasi

e Aurntii Harcama Programinin Revize Edilmesi Is
Sdrecive Akis Semasi

Yaunm Programi Teklifinin Hazirlanmasi s Streci
ve Akis Semasi

¢ Yaunm Programinin Hazirlanmasi Is Streci ve Akis
Semasi

e Projelere Ait Toplu Detay Programinin Hazirlanmasi
Is Streci ve Akis Semasi

e Yatinm Programinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
Is Stireci ve Akis Semasi

e Yatinm Programinin Revize Edilmesi Is Streci ve
Akig Semasi

e Merkez Taginir Hesap Cetvellerinin Hazirlanmasl is
Sdrecive Akig Semasl

e Tasinir Kesin Hesabinin Hazirlanmasi Is Stireci ve
Akis Semasl

e Bakanlk Tasinir Kesin Hesabinin Hazirlanmasi Is
SuUreci ve Akis Semasl

e Kamu Zararinin Takibi Is Streci ve Akis Semasi
e Mali Durum ve Beklentiler Raporunun
Hazirlanmasl I Streci ve Akis Semasi

*  Performans Esasli Bltge Gergeklesme Raporlarinin
Hazirlanmasi Is Sureci ve Akis Semasi

e Pazarlik Usuli Ile Mal ve Hizmet Almi Is Streci ve
Akis Semasl

e Agikihale Usult ile Malve Hizmet Aumi Is Streci
ve Akis Semasi

¢ Dogrudan Temin ile Malve Hizmet Aumi Is Streci
ve Akis Semasi

e Malve HizmetAUmlarlnda ihale Komisyonunun
Olusturulmasi I Sureci ve Akis Semasi

e Malve Hizmet Aumlarinda ihale Sozlesmeleri is
SUreci ve Akis Semasl

e Malve Hizmet Alimlannda ihale Sézlesmelerinin
Satigl Is Sureci ve Akis Semasl

e

Gorev, Yetki ve Sorumlutuklar

e Tasinir Mal » Bagis / Yardim Kaydi Is Streci ve Akis
Semasil

e Tasinir Mal « Bagl Ambar ve TKKY’nin Yilsonunda
Merkez Konsolide Gorevlisine Bildirilmesi Is Streci
ve Akis Semasi

e Tasinir Mal e Dayanikli Tasinirlarin Kullanima
verilmesi Is Stireci ve Akis Semasi

e Tasinir Mal * Devir Alma Is Sureci ve Akis Semasi
«  Taginir Mal » Devir Etme Is Streci ve Akis Semasi

e Tasinir Mal » Hurdaya Ayirma Is Streci ve Akig
Semasi

e Tasinir Mal » Tasinirlarin ladesi Is Streci ve Akig
Semasl

*  TaginirMal « Taginirlarin Kullanilmaz Hale Gelmesi,
Yok Olmasi Is Sureci ve Akis Semasl

e Tasinir Mal * Satin Alma I Streci ve Akis Semasi

e Tasinir Mal » Sayim ve Taginir Yanetim Hesabi Is
Sdreci ve Akig Semasi

¢ Tasinir Mal « Tdketim Malzeme Ihtiyacinin
Karsilanmasi Is Sureci ve Akis Semasi

7. YORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrUrluge girer.

Strateji Gelistirme Basgkanlgina bagli olarak Performans
Butce Raporlama Dairesi Bagkanligi bu gérev, yetki ve
sorumluluklar htkdmlerini yurotdr.
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Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlu uklar

Strateji Geligtirme Bagkanlgi
Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

I§ Unvane: Biitce Hazirlama, Uygulama ve il Mdiirliikleri Gorevlisi
Boliimi: Biitge ve Performans Dairesi Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI: (;ALI$MA KOSULLARI:
Strateji Gelistirme Bagkanligi Ust yénetimi tarafindan Buro ortaminda ¢caligmak.
belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Bakanlik *  Normal galisma saatleri icinde gérev yapmak.

batce ig ve islemlerinin takibini yapmak. +  Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI: »  Gorevi geregi seyahat etmek.

1. ILMudurlikleri 6denek planlama ve génderme is ve
islemlerini yapmak.

Aktarma islemlerini yapmak.

Butce hazirlik islemlerini yturatmek.

Tavan belirleme islemlerini yardtmek.

Auyrintil harcama programi hazirlamak.

Tenkis ve 6denek gonderme islemlerini yapmak.
Revize islemlerini yapmak.

Serbest islemlerini yapmak.

Garev alani ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan
verilen diger g6revleri yerine getirmek.

© O NO U NWGN

YETKILERI:

*  Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

e Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip
olmak (Bkz. Ortak Gérev, Sorumluluk ve Yetkiler).

EN YAKIN YONETiICisi:

Butce ve Performans Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

e YUksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir
balimund etercihen Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, vb. bdlumlerinie
bitirmis olmak.

*  B57 sayili Devlet Memurlar Kanununa gore gerekli
hizmet sartina sahip olmak.

o Mali mevzuata vakif olmak.

*  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdUrebilmesiigin
gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

is Unvani: Yatinm Hazirlama izleme Raporlama Gdrevlisi

Boliimi: Biitge ve Performans Dairesi Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Strateji Gelistirme Bagkanugi Ust ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bakanligimiza
ait yatinm tekliflerini koordine etmek, yatinmlar
konusunda gerekli toplantilar yaparak Bakanlik

yatinm tekliflerinin Kalkinma Bakanligina sunulmasini
saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Yatinm Hazirlama ve Yatinm izleme birimlerinden
alacag verileri Ust ytnetime raporlamak,(Tablolar,
grafikler, bilgi notlari, power point sunum vb.
araclarla)

2. Daire Bagkantgimiz ile ilgili sunumlar hazirlamak,

3. Viluk Program kararnamesi geredi Ug aylik (Mart,
Haziran, Eyldl, Aralik) ddnem gerceklesme
raporlarini, dénem sonlari itibariyle takip eden ayin
15'ine kadar Kalkinma Bakanligina géndermek,

4. Bakanlik birimleri ile koordinasyon icinde, yillik
yatinm izleme raporunu ilgili yiim 01 Ocak — 31
Aralik dénemini kapsayacak sekilde hazirlamak ve
Ocak ayi sonuna kadar Kalkinma Bakanlgl, Maliye
Bakanldi ve Sayistay Baskanlidina géndermek,

5. Detayi tadat edilmemis toplulastintmis projelerin
detay programlarinin Subat ayl sonuna kadar
Kalkinma Bakanuginin Proje Bilgi Sistemi’'ne
girisini yapmak ve Bakanligimizin internet sitesinde
yayinlamak,

B. Bolgesel Kalkinma idarelerinden (GAP, DAP, KOP,
DOKAP) gelen yazilara cevap vermek

7. ilyatinmlar ile ilgili TBMM'den veya
Bagkanugimizin diger dairelerinden gelen
soru 6nergelerini cevaplandirmak, il yatinmlari
konusunda Makamdan gelecek bilgi taleplerini
karsilamak.

8. Kalkinma Bakanuginin yatinm c¢agrisi dzerine
Bakanugimiz Genel Mudurluklerinden ve
Bagkanlik/Daire Baskanliklarindan yili yatinm
tekliflerinin alinmasi, koordine edilmesi kontrollerin
yapilmasl sonrasinda Kalkinma Bakanlidina
iletilmesini saglamak,

9. Kalkinma Bakanliginda yapilacak yatinm
toplantilarina katiim saglamak ve toplantilari
koordine etmek,

10.  Ekim ayinda Kalkinma Bakanlgi ve Maliye
Bakanldi ile koordinasyonu saglayarak yatirm
vizelerini yaptirmak.

n.

12.

13.

14.

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlutuklar

TBMM'de yapilacak Plan Bitce Komisyonu
gorusmeleriicin yatinmlar konusunda gerekli
hazirliklarn yapmak ve katiim saglamak,

TBMM Genel Kurulunda yapilacak butge
gorusmeleri nedeniyle yatinmlar konusunda
gerekli hazirliklar yapmak ve katiim saglamak,

Yil yatinm tekliflerinin hazirlanmasi ve yatirim
tekliflerinin Resmi Gazete'de yayimlanmasi
sUrecinde Kalkinma Bakanldi ile irtibati saglamak
ve talep edilen bilgileri hazirlayarak Kalkinma
Bakanligina gondermek,

Program Kararnamesi geredi yili tadat edilmeyen
toplulastinitmis projelerin alt proje secimi ve 6denek
tahsisi hakkindaki usul ve esaslari Bakanligimiz
internet sitesinde 01 Ocake10 Ocak tarihleri
arasinda yayinlamak,

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICIS:
Butge ve Performans Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

YUksek 6grenim kurumlarinin dort yillik bir
bolWMUNG bitirmis olmak.

Ekip calismasina uyumlu ve katiimci olmak.
iletisim becerisine sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

(}ALI$MA KOSULLARI:

Buro ortaminda ¢aligmak.
Normal ¢caligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da
gorev yapabilmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

is Unvan::
Boliimi: Biitge ve Performans Dairesi Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Strateji Gelistirme Bagkanugi Ust ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bakanligin
Butce Kesin Hesabi ve Mali statistikleri hazirlamak,
butcesinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci

alti aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini
kapsayan Mali Durum Beklentiler Raporu'nu
hazirlayarak Temmuz ayi icinde kamuoyuna agiklamak
ve gidere iliskin konularda gdrus vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Bakanldin Kesin Hesabiniilgili birimlerle koordine
ederek hazirlayip, Maliye Bakanlging, Sayistay
Bagkanlgina ve TBMM'ye sunmak,

2. Odenek Ustlerini kontrol ederek bunlar ile ilgili
islemleri yapmak,

3. Yiluk raporda ve baska mercilerde yer alacak olan
mali bilgileri hazirlamak,

4. Giderlere iliskin istatistikleri tutmak, Altt Aylik
Harcama ve Yil Sonu Beklentiler Raporunu
hazirlamak ve Temmuz ayl icerisinde yayimlamak,

5. Kamu idaresi Hesaplannin Sauistay'a verilmesi
ve Muhasebe Birimleri ile Muhasebe Yetkililerinin
Bildirilmesi Hakkinda Usul ve Esaslar kapsaminda,
Sayistay Bagkanugina dénem bagl, dénem sonu
ve aylik islemlere iliskin bilgi ve belgeleri hazirlayip
géndermek,

6. EebuUtce sistemi sifre ve yetki islemlerini ytrdtmek,

7. Yeniacilan ve degisen kuruluslarin adlari ile birim
kodu taleplerini Muhasebat Genel MUdurligune
iletmek,

8.  Gidere iligkin konular basgta olmak Uzere, malli
mevzuatla ilgili sorular cevaplamak ve gords
vermek,

9. Goreviyle ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilecek
benzeri gdrevleri yapmak.

YETKILERI:

*  Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICIisi:
Butce ve Performans Dairesi Bagkani

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlutuklar

Kesin Hesap, Raporlama ve Mevzuat Gorevlisi

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

*  YUksek 6grenim kurumlarinin dért yillk bir
b6WmMUNG etercihen Isletme, iktisat, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, vb. b&lumlerini
bitirmis olmak.

e Konusu ileilgili olarak en az iki yili Bakanlik
teskilatinda olmak Uzere sekiz yilik Kamu
deneyimine sahip olmak.

J Mali mevzuata vakif olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdUrebilmesiicin
gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

. ileti§im becerisine sahip olmak,

e GOrevinin gerektirdigi duzeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

QALI$MA KOSULLARI:
Buro ortaminda ¢alismak.
*  Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.

e Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.

e (GOrevi geregi seyahat etmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Is Unvani: Kisi Borclar Gorevlisi
Boliimi: Biitge ve Performans Dairesi Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Strateji Gelistirme Bagkanugi Ust ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birim is ve
islemlerinin ydnetimi yaninda Kisi borglar ve kamu
alacaklarin takip dosyasl is ve islemleri ile denetim
raporlar dosyalarinin incelenerek gerekliislemlerin
yapilmasi. ihtilafl isler ve hukuki bilgi ve belge taleplerini
degerlendirmek. Agilan ve kapanan kurulus islemleri,
Kisi Borclar ve kamu alacaklarinin teblig ve tahsil
islemlerini takip ve dosyalama. Sartli bagis islemleri
(yazisma, 6denek kaydetme, harcamasini takip ve diger)
Mulga kurum paylarinin ve THK ve diger paular ile ilgili
is ve islemleri koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sorumlularicin belirlenmis ortak gérev ve
sorumluluklart yerine getirmek.

2. Daire Bagkanlgi nezdinde takibi gereken kisi
borglari, kamu zarari ve islemlerinin ydritdlmesi ve
sonuglandinlmasl amaciyla;

3. Kisiborglari ve kamu alacaklarinin takip dosyasi
is ve islemlerinin yapilmasini saglamak, ilgili
itirazlari incelemek ve gerektiginde hukuki streci
baslatmak,

4. Denetim raporlarn dosyalarinin incelenerek gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak.

5. Kisi Borglari ve kamu alacaklarinin teblig ve
tahsil iglemlerini takip ve dosyalama iglemlerinin
yapilmasini saglamak.

6. Kontrol, denetim, inceleme ile adli ve idari
yargilama sonucunda ddzenlenen yazi, tutanak,
rapor ve ilamlarla tespit edilmis olan kamu zarar
ve kisi borclarnnin tebligini ve tahsilinin takibini ilgili
mevzuatina gore yapmak,

7. Bagkanuga ulasan Sayistay sorgu ve ilamlarinin
tebligi islemlerini yapmak, ilgili birimler ile Sayistay
Baskanugina gdndermek ve sonuglarini takip
etmek,

8. Kamu alacag, gelirler ve kisi borclarina iligkin
konular basta olmak Uzere birim ile ilgili sorular
cevaplamak ve gorus vermek,

9. Konuya iliskin mevzuatl takip etmek ve baskana
bilgi sunmak,

10. Gorev alantile ilgili olarak ydneticisi tarafindan
verilen diger gdrevleri yerine getirmek.

1. Daire Bagkani tarafindan verilen diger gdrevleri
yapmak.

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlutuklar

YETKILERI:

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip almak.

*  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

e Sorumlularicgin belirlenmis ortak yetkilere sahip
olmak.

EN YAKIN YONETICisi:

Butce ve Performans Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

*  YUksek 6grenim kurumlarnnin dort yillik bir
balimUNG etercihen Isletme, iktisat, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, vb. b&lumlerinie
bitirmis olmak.

e Konusu ile ilgili olarak deneyimine sahip olmak.
*  Mali mevzuata vakif olmak.

*  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek.

*  Faaliyetlerini en iyi sekilde strdUrebilmesiigin
gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

(;ALI$MA KOSULLARI:
Buro ortaminda ¢aligmak.
*  Normal calisma saatleriicinde gbrev yapmak.

e Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.

e Gorevi geregi seyahat etmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Is Unvani: Tasinir Kauit ve Kontrol Merkez Gorevlisi
Boliimi: Biitge ve Performans Dairesi Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Strateji Gelistirme Bagkanugi Ust ydnetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Bakanlik tasinir mal hesaplarinin konsolide edilmesi

ile ilgili faaliyetleri yurutmek, mevzuata uygun olarak
yonlendirmek ve yapmak, hedeflenen sonuclarin
gerceklestirilmesini saglamak ve yapilan isleri koordine
etmek. Bagkanuga ait tasinir demirbas ve tiketim
malzemelerini bulundurmak, saklamak, dagitimini
yapmak ve kayit altina almak ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak yénlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sorumlularicin belirlenmis ortak gérev ve
sorumluluklarr yerine getirmek

2. Bakanlk Tasinir Konsolide Gorevlisi gorevini
yurdtmek.

3. Merkez ve tagradaki kontrol yetkilileri ve konsalide
gorevlileriile ilgili islemleri yapmak.

4. Merkez ve tagra hesaplarinin kontrol edilmesiile
ilgili caligmalari yapmak.

5. Harcama birimleri ile tagradaki taginir konsolide
gdrevlilerinden aldiklari Tasinir Hesap Cetvellerini
konsolide ederek, idarenin Tasinir Kesin Hesap
Cetveli ile Taginir Hesabi icmal Cetvelini
hazirlamak.

6. Hazirlanan Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir
Hesabi icmal Cetvelini Maliye Bakanlgi ve
Sayistay’a gondermek.

7. Tasinir malislemleriile ilgili egitim programi
duzenlenmesini koordine etmek. Merkez ve Tasra
teskilatindaki taginicilar ile konsolide yetkililerine
rehberlik yapmak.

8. Dayanikli taginirlarin (Demirbas) araglarin terkin,
tahsis ve devir islemlerini yapmak. Baskanlgin
tum birimlerine ait demirbag ve tiketim
malzemelerini bulundurmak, sihhi bir sekilde
muhafaza edilmesini saglamak ve kayitlarini
tutmak.

9. Yilsonunda ambara giris ve cikislar denklestirmek
icin gerekli islemleri yapmak, Ambar kayitlarinda
fazla veya az mal ¢cikmasi durumunda gerekli
belgeleri duzenlemek ve islemleri yapmak,

10. Yoneticisi tarafindan gérevlendirildidi toplanti,
editim, komisyon ve komite vb. calisma gruplarinda
yer almak.

1. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir
bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya
iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlarn tam, dogru
ve zamaninda tutmak, kayitlarn saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Boluminde yapilan islerin kurulusun misyon,
vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

Gorev alaniile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin
korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak
ve duzenini saglamak, ilgili mevzuatl dizenli olarak
izlemek

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin
mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina
uygun olarak yurdtulmesini saglamak.
Gerektiginde calistigl bélumde yurdtulen diger
faaliyetlere ve bazi islemlere ydneticisi tarafindan
verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

BolomUn ilgi alanina giren konularda meydana
gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi
ve sUrekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’
ve ‘Onleuici Faaliyet’ calismalari yapmak.

Tum faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

Alinan ttm malzemelerin kabuliglemlerini yapmak
ve fatura bilgisini bilgisayara islemek.

Ug auda bir tiketim cikis raporu hazirllamak ve
Bakanlk saymanugina yazi ile bildirmek.

is sagugi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte
calistigr Kisilerin s6z kanusu kurallara uymalarini
saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu almak ve kendi

sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan
verilen diger gbrevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tdrld arag, gereg ve
malzemeuyi kullanmak.

EN YAKIN YONETiICisi:

Butce ve Performans Daire Bagkan
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BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

GA

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

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme
yetenedine sahip olmak.

LISMA KOSULLARI:
Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da
gOrev yapabilmek.

BUro ortaminda ¢alismak.
Gorevi geredi seyahat etmek
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Is Unvani: Tahakkuk ve Satin alma Gorevlisi
Boliimi: Biitge ve Performans Dairesi Bagkanligi

iSIN KISA TANIMI:

Strateji Geligtirme Bagkanugi Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi ve
kayitlannin tutulmasi ile ilgili faaliyetleri mevzuata
uygun olarak ydnlendirmek ve yapilmasi, butgenin
hazirlanmasi,personel maaslarinin hazirlanmasi,
harcirahlarn yapilmasi ve tahakkuk ettirilmesini
saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sorumlular igin belirlenmis ortak gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek

2. Bagkanlk personelinin maas, emeklilik
kesenekleri ve SKK prim islemleri, fazla mesai ve
harcirahlarinin hazirlanmasi, icra islemlerinin takibi
ile sendika Uyeligine iliskin ilgili isleri yurutmek ve
gerektiginde bu konularla ilgili kuruluslarla isbirligi
yapilmasini saglamak.

3. lcraiglemlerinin takibi ile ilgili isleri gerceklestirmek
ve gerektiginde bu konularla ilgili kuruluslarla
isbirligi yapitmasini saglamak.

4. Gerekliarag, gerec ve malzemenin temininde
ihtiyaclarini tespit etmek, kayitlarini tutmak.

5. Malve hizmet alimlarini mevzuata uygun
olarak belirlenen satin alma yéntemleri ile
gergeklestirmek.

6. Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlarn tam, dogru
ve zamaninda tutmak, kayitlarnin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

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

8. Gorev alaniile ilgili tum kauyt, evrak ve degerlerin
korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak
ve dizenini saglamak, mevzuatl dizenli olarak
izlemek.

9. Bagkanugin sivil savunma ve seferberlik
hizmetlerini Destek Hizmetleri ile esgudim iginde
planlamak ve yurdtmek.

10. Baskanugin satin alma is ve islemlerini yurdtmek,
her hangi bir davaya konu olmusg veya olmamig
Baskanlga gelen malvarligi ya da bilgi istek
yazilarina cevap vermek.

1. Gerektiginde calistigl bdlumde yurUtulen diger
faaliyetlere ve bazi islemlere ydneticisi tarafindan
verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlutuklar

12.  Daire Baskani tarafindan verilen diger gdrevleri
yapmak.

YETKILERI:
e Sorumlularigin belirlenmis ortak yetkilere sahip
olmak.

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tdrlU arag, gereg ve
malzemeuyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Butge ve Performans Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

o Dort yillik bir yuksekdgrenim kurumunu bitirmis
olmak

*  Yaptgiisin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine sahip olmak.

*  Konusu ile ilgili olarak en az Gg yilik meslek
deneyimine ve gereklerine sahip olmak

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek.

*  Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dustnme
yetenegine sahip olmak.

(;ALI$MA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gdrev yapmak.

e Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.

e Buro ortaminda calismak.
e (orevi geredi seyahat etmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

is Unvani: Bagis ve Gelir islemleri Gorevlisi
Boliimi: Biitge ve Performans Dairesi Bagkanligi

iSIN KISA TANIMI: CALISMA KOSULLARI:
Strateji Gelistirme Baskanligi Ust yonetimi tarafindan *  Buroortaminda galismak.
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; sartl bagis *  Normal calisma saatleriicinde gérev yapmak.

islemleri (yazisma, 6denek kaydetme, harcamasini takip
ve diger) Malga kurum paylarnin ve diger paylar ile ilgili
is ve islemleri yUritmek.

e Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da
gOrev yapabilmek.

e GoOrevi geregi seyahat etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sartl badis taleplerini degerlendirmek, kabul etmek
ve hesaplara kaydini saglamak,

2. Sartl badislarin sartina uygun olarak 6zel ddenek
kaydini yaptirmak ve harcanmasini saglamak,

3. Kamu pay gelirlerinin elde edilmesi calismalarini
yUritmek, tahsilatini takip etmek ve
sonuclandirmak,

4. Yiluk raporda ve baska mercilerde yer alacak birime
ait bilgileri hazirlamak,

5. Kamu alacagi ve, gelirler ve iligkin konular basta
olmak Uzere birim ile ilgili sorulari cevaplamak ve

gords vermek,

6. Konuya iligkin mevzuati takip etmek ve bagkana
bilgi sunmak,

7. Daire Baskani tarafindan verilen diger g&revleri
yapmak.

YETKILERI:

*  Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

e Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip
olmak.

EN YAKIN YONETiICisi:

Kisi Borclari, Bagis ve Gelir islemleri Birim Sorumlusu

BU I$TE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER:
Mali mevzuata vakif olmak.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesiigin
gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

e GOrevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.
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n

12.

13.

14.
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6.

GOREV/iSIN TANIMI

Daire Bagkanlari icin belirlenmis ortak gorev,
sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek.

Bolumde yapilan islerin kurumun misyon, vizyon
ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari ydritmek.

Kurum faaliyetlerini etkileyebilecek politik,
ekonomik ve sosyal gelismeleri izleyerek gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak.

Fiili durumun programlara uygunlugunu
denetlemek ve faaliyetlerin programlara uygun
olarak gerceklesmesiicin gerekli 6nlemleri almak.

ig Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin
gelistirilmesi ve uygulanmasl konularinda
calismalar yapitmasini saglamak ve denetlemek.

Bakanlgin gorev alanina iliskin konularda
gerektiginde yeni i¢ kontrol standartlar
hazirlanmasini saglamak.

Ic Kontrol Sisteminde eksiklikler nedeniyle ortaya
cikabilecek risklerle ilgili gerektiginde eylem
plani hazirlanmasini koordine ederek sonuglarini
izlemek.

ic Kontrol Standartlar Uyum Eylem Planinin
izlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin calismalart
koaordine etmek.

ic ve dis denetim sonucunda diizenlenen
raporlarda i¢ kontrol sistemine yonelik
degerlendirmeleri dikkate alarak i¢ kontrol
sisteminin igleyigini izlemek.

On Mali Kontrol faaliyetlerinin mevzuata uygun
olarak yurutdlmesini saglamak.

Gorev ve yetkileri dahilindeki konularda,
merkez ile tasra teskilatinin caligmalar arasinda
koordinasyonu saglamak.

Bakanlik merkez ve tasra birimlerinde tereddide
dustlen mali karar ve islemler hakkinda gorus
olusturulmasini saglamak.

Kurumsal kimligin giclendirilmesine katkida
bulunmak.

Is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini
saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin
mevcut I Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ydrdtulmesini saglamak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alanr igerisinde gergeklestirilen isin

17.

1.1.

Organizasyon El Kitabi

kalitesini kontrol etmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

Daire Bagkanlari icin belirlenmis ortak yetkilere
sahip olmak. (izin verme, paraflama, imzalama,
temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
dizeltme, vekalet verme, cezalandirma, is/gdérev
degistirme, egitim verme.)

1.2. SORUMLULUKLARI

Daire Bagkani asagida belirtilen hususlardan

sorumludur:
Mali Sorumluluk

i§.i Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
Yonetsel Sorumluluk
Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Kendine Bagli Personelin Gozetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolt
Kanunu ile Bazl Kanun ve Kanun Hikminde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda
Kanun

Mali Hizmet Kadrolarinin Kurumlar Bazinda
Dagiimi (2006/10103)

ic Denetcilere Yapilacak Ek Odemeuye ligkin Usul
ve Esaslar (2006/10808)

ic Denetci Kadrolarinin Kurumlar Bazinda Dagilimi
(2006/10809)

Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve
Usuller

EkeKamu Kurum ve Kuruluslarinca isletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve
Usuller
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e 201/3 Genelge ve Talimatlara iligkin Usul ve
Esaslar

e 20M/6 Yurt Digi GUndelikler
e 2012/7 Kurumsal Risk Yonetimi

e 2012/17 Mevzuat Calismalarinda Uyulacak Usul ve
Esaslar

e 2014/2I¢ Genelge (SGB Bagkanlg)
e Kamu ¢ Kontrol Standartlar Teblidi

e Genel Yonetim Kapsamindaki Kamu idarelerinin
Detayli Hesap Planlarina iliskin Genel Tebligi

1.4. EN YAKIN YONETICISI:

e Strateji Gelistirme Bagkan

1.5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

¢ g Kontrol Gorevlisi

e On Mali Kontrol Gorevlisi

e Mali Gortsler ve Raporlama Gorevlisi

«  Denetim Raporlari izleme ve Degerleme Gorevlisi

2. PERFORMANS
GOSTERGELERI

e On mali kontroliglemlerinde hatasizlik orani

e Mali Kanun g&rUs taleplerinin karsilanma orani
«  On mali kontrol stiresinin kisalma orani

*  Uyum saglanan kamu i¢ kontrol standardi sayisi
e ickontrol degerlendirme rapor sayis

*  TSeENISO 9001 Kalite Yénetim Sistemine gegis ve
yayginlagtirma takibi

3. ATANACAKLARDA
ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE
BOLOMU

Daire Bagkani icin lisans; tercinen 1.1.B.F. mezunu
olmak

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFIKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

«  llgili mevzuat bilgisi ve yorumlama becerisine sahip
olmak,

*  Malihesaplar, isletme, hukuk, endustri
muUhendisligi alanlarinda bilgi sahibi ve deneyimli
olmak,

e Detayc, kalite odakli ve hizli karar alabilme
becerilerinin gelismis olmasi,

e Analitik zeka ve butlnsel bakis agisina sahip olma

e Sureg yonetimi ve liderlik edebilme ve kontrol
ederek hatalari azaltma becerilerinin gelismis
olmas,

»  Enazorta dizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

e Office programlarina hakim olmak.

3.3.GEREKLIi HIZMET SURESI

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarini tagimak.

4. CALISMA KOSULLARI
4. GALISMA ILISKILERI

Kurum Ici lliski Yonetimi: Bakanlik Birimleri ve Bagli
Kuruluslar.

e Kurum Digl iligki Yonetimi: Kalkinma Bakanlgi ve
Maliye Bakanudi

4.2.CALISMA ORTAMI

*  Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerlegkeleri
e Normal bro ortami

4.3.iS RiSKi

e Finansal Risk: Yuksek

*  Kurumsal Risk: Yuksek

*  Operasyonal Risk: Orta

*  Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Ddguk

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI
CABA (%)

(30) Fiziksel Caba

e (70)Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir caba gerektirmektedir.

6. DAIRE BASKANLIGI
SORUMLULUGUNDAKI I$
AKISLARI

Daire Bagkanligina ait asagida belirtilen islerin akig
semalari is akis kitapgiginda gdsterilmistir:

e Kanun Tasarilarinin Mali Yikinin Hesaplanmasi Is
Surecive Akis Semasi

*  Stzlesmeli Personel Sayi ve Sézlesmelerinin
Kontrold Is Sdreci ve Akis Semasi

¢ Yan Odeme Cetvellerinin Kontrol Is Streci ve Akis
Semasil

e Kadro Dagiim Cetvellerinin KontrolU ve
Onaylanmasi Is Streci ve Akis Semasl

«  Odenek Gonderme Belgelerinin Kontrol ve


aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Onaylanmasi Is Streci ve Akis Semasi

Tenkis Belgelerinin Kontrold ve Onaylanmasi Is
Sureci ve Akis Semasl

*  Taahhut Evraki ve Sozlegsme Tasarilarinin On Mali
KontrolU Is Sdreci ve Akis Semasi

¢ Seyahat Karti Listelerinin Kontrold Is Streci ve Akig
Semasil

e Seyyar Gérev Tazminati Cetvellerinin Kontrold Is
SuUreci ve Akis Semasl

e Odenek Aktarma Islemlerinin Kontrold Is Streci ve
Akig Semasi

e Mali Konularda Gériig verme Is Streci ve Akis
Semasi

* g Kontrol Sisteminin Izlenmesi ve
Degerlendirilmesi Is Streci ve Akis Semasi

g Kontrol Sisteminin Uygulanmasi Is Streci ve Akis
Semasi

7. YORURLUK

Bu gorey, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayi ile..... tarih ve .....sayill Karart ile kabul
edilmisgtir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrloge girer.

Strateji Gelistirme Bagkanligina bagli olarak ig Kontrol
Dairesi Baskanligi bu gorev, yetki ve sorumluluklar
hukumlerini yaratdr.
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Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Is Unvani: ic Kontrol Gorevlisi
Bdliimi: i¢ Kontrol Daire Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Strateji Gelistirme Bagkanudi tarafindan belirlenen amag
ve ilkeler ile mevzuatin 6ng6rdigu standartlara uygun
olarak; ig Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin
olusturulmasi, uygulanmas, gelistirilmesi, izlenmesi

ve iyilestirilmesi konusunda ¢alismalar yapmak ve

ilgili ttm galismalarin dizenli, standart ve 6lgUlebilir
sekilde deg@erlendirilmesi ve projelendirilmesi ile ilgili,
calismalara katilmak ve ¢alismalarinin sistem yaklasimi
ile mevzuata uygun ve bilimsel kurallarla uyumlu
sekilde faaliyetleri planlamak, faaliyetleri yuratmek,
koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. ¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasl, uygulanmasi
ve gelistirilmesi konularinda ¢calismalar yapmak.

2. Ig Kontrol calisma programlarinin verimlilik
ve etkinlik analizlerini yapmak ve ¢alisma
yontemlerinin verimli ve sistemli hale getirilmesi
icin uygulanmasi gereken esas ve ilkeleri tespit
etmek.

3. Bakanlgin gérev alanina giren konularda,
hizmetleri etkileyebilecek i¢ ve dis faktorlerin
analizini yapmak.

4. ¢ Kontrol Sistemi farkindalik/teknik egitim
programlari hazirlamak ve birimlerdeki yonetici
ve personele bilinclendirme egitimleri vermek ve
calismalara katilmak.

5. ig Kontrol Sistemini ilgilendiren gdrus, 6neri, talep
ve sikayetleri degerlendirmek ve ilgili birimlerle
isbirligi yaparak duzenlemelerin yapilmasini
saglamak.

6. Ic Kontrol Sisteminin izlenmesi ve
deg@erlendirmesine dair tdm faaligyet ve ¢calismalarin
yazisma ve iletisim islemlerini ydritmek.

7. Mevcut durumu gostermeye yarayan performans
analizlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

8. Organizasyon Semas, is Tanimlari, is Akis
Semalari, Sreg Yonetim Sistemi dokUmanlarini
hazirlamak ve uygulamalarini izlemek.

9. ¢ kontrol sisteminde Uretilen form ve belgelerin
birimler tarafindan uygulanmasini saglamak ve
rehberlik etmek.

10. Izleme ve degerlendirme modelinin olusturulmas
ve sUrekli izleme icin performans gdstergelerinin
hazirlanmasini saglamak.

1. Kurumsal Risk Yénetimi caligmalarina katilmak
izlemek degerlendirmek ve sonuclarini raporlamak;

12.

13.

14.

15.

16.

7.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Belirlenen risklere ait kontrol faaliyetlerinin
etkinligini strekli izlemek.

Kontrol ortaminin ve kurulacak i¢ Kontrol
Sisteminin sdrekliligini ve guncelligini saglamak
icin gerekli kontrol stratejileri ve yontemlerini
olusturma caligmalarini gerceklesgtirmek.

Mevcut bilgi ve iletisim sistemlerinin gdzden
gecirilerek oneriler gelistirilmesini saglamak.
Raporlama sistematigini kurulmasi ve yazill hale
getirilmesini saglamak.

Hata/OlasI Hata Bildirim mekanizmasinin
olusturulmasi, uygulanmasi ve bilgi ve iletisim
sistemleri ile desteklemesini saglamak, etkenligini
ve etkiligini izlemek.

Hassas gorevlerin izlenmesi calismalarini
yurdtmek.

i¢ Kontrol Sistemi izleme ve degerlendirme
sistematiginin olusturulmasinda diger bdlumlerle
isbirligi ve koordinasyon saglamak.

Bakanlik genelinde i¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, kantrol standartlarinin uygulanmasi,
yayginlastintmasi ve strdUrdlebilirligin saglanmasi
konusunda birimlere destek olmak.

ic Kontrol Sistemi ile ilgili tim dokmanin
kullanimini takip etmek (Etik davranis kurallari,
bilgi ve dokUman y6netimi, insan kaynaklarl
yonetimi vb.) i¢ ve dis kasullara uygun bir sekilde
ilgili birimler ile koordineli calisarak guncelligini
saglamak, gerektiginde danigmanlik hizmeti
vermek ya da verilmesini saglamak.

Sureg Iyilestirme eylem plOanlarinin gerceklesme
alanlarini bilmek ve gerek duyulan iyilestirme
faaliyetlerinde gdrev almak.

Surec kritik kontrol noktalarinda performans
6lcimu yapitmasini saglayacak etkenlik, etkililik
ve esneklik oranlarinin kullanimini izlemek ve
toplanan verinin sdreg iyilestirme ¢alismalari igin
kullanilmasini saglamak.

Sureg Kritik Kontrol Noktalarinda yapilan
perfarmans 8lcUmUnUn sonuglarini
degerlendirmek.

Stratejik planda ve performans programinda
belirlenen amag ve hedeflere ulasmauyl
engelleyecek ic ve dis kaynakli risklerin analiz
calismalarina katilmak.

ic Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
gergeklesme sonuclarnnin incelenmesi ve
degerlendirilmesi caligmalarina katilmak.
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26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

bt HIL)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

ic Denetim Raporlarinda i¢ kontrol sistemine
iliskin degerlendirmeler ve sonuglarina iliskin ilgili
birim tarafindan hazirlanan Eylem Planina gdre
yapilacak calismalart izlemek.

Ic Kantrol Sistemi uygulamalarinin stirekliligini,
guncelligini ve mevzuata uygunlugunu ilgili
birimlerle isbirligi icinde izlemek, yilda en az bir
kez sonuclarin degerlendirmesini yaparak Ust
Ydnetime raparlamak.

ic Kontrol Sistemi ile ilgili getirilen mevzuat
degisikliklerinin duyurulmasi ve gerekli duzeltme,
duzenleme ve varsa yeni ¢calismalarin yapilmasini
saglamak.

ic Kontrol Sisteminin degerlendirilmesi icin kontrol
noktalari belirleme ve bu noktalarda veri Uretilmesi
calismalarinda gorev almak.

Tum birimlerdeki Uyum Eylem Plani gergeklesme
sonuclarini periyodik araliklarla izlemek, Periyodik
aralarla i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planini revize etmek

Gorev alani ile ilgili sistematik olarak bilgi
toplama, inceleme, aragtirma gelistirme, analiz ve
degerlendirme yapmak ve bunlari raporlamak.

Meslegine iliskin yayintart strekli izlemek,
gelismeleri takip etmek ve bilgilerini gincellemek.

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

Gorev alani ile ilgili tum kaytt, evrak ve degerlerin
korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak
ve dizenini saglamak.

B6lWUmMUn ilgi alanina giren konularda meydana
gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi
ve sUrekli iyilestirilmesi amaciyla; ‘Duzeltici”,
“Onleyici”, “Yénlendirici” ve “Denetleyici” faaliyet
calismalar yapmak.

Is sagligi ve is gtivenligi kurallarina uymak, birlikte
calistigi kisilerin s6z kanusu kurallara uymalarini
saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin
mevcut Ic Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yurdtulmesini saglamak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alant igerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

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

Memnuniyet Anketleri ve Kurumsal Performans
Analizlerinin sonuglarini degerlendirmek, yitik
sonuclarn 6nceki yillarla karsilagtirarak ic Kontrol

Sistemiile ilgili uygulama sorunlarini teshis etmek.

YETKILERI:
*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

*  Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve
malzemeuyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:
ic Kontrol Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

YUksek 6grenim kurumlarinin dort yillik bir
b6limuny etercihen Iktisat, isletme, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, Istatistik, Endustri
Muhendisligi, isletme Muhendisligi bolamlerinie
bitirmis olmak.

*  Yaptigiisin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine (tercihen Ingilizce) sahip olmak

*  Konusu ile ilgili olarak is deneyimine sahip olmak.

*  Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik distinme
yetenegine, gerekli karar verme ve sorun
cozme niteliklerine sahip olmak. Planlama ve
arganizasyon yapabilmek, degisim ve gelisime
aclk olmak.

*  Ekip calismasina uyumlu ve katiimci olmak.

 lletisim becerisine sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

(;ALI$MA KOSULLARI:
BUro ortaminda ¢alismak.
*  Normal ¢calisma saatleriicinde gbrev yapmak.

e Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

is OUnvani: On Mali Kontrol Gorevlisi
Bdliimi: i¢ Kontrol Daire Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Strateji Gelistirme Bagkanugi tarafindan belirlenen
amac ve ilkelere uygun olarak; gelir, gider, varlik ve
yukumlildklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
Bakanlik butcesi, butge tertibi, kullanabilir 6denek
tutari, harcama programi, merkezi yénetim butce

kanunu ve diger mali mevzuat hukUimlerine uygunlugu

ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde

kullanitmasl yénlerinden yapilan tdm kontrol islemleri

ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve

denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

Mali gorev ve islemlerle ilgili genelge, yonerge
hazirlamak, usul, sdreg, is akisl, standart vb.
belirlemek.

2. Bakanlgin belirlenmis amaglari ve faaliyetler
arasindaki farklligr giderici ve etkililigi arttirici
tedbirler Gnermek.

3. Calismalarda etkililigi artturmak, is akig streglerini
hizlandirici ve israfi 6nleyici tedbirler almak.

4. Bagkanlik nezdinde takibi gereken mali is ve
islemleri yUratdlmesi ve sonuglandirimasi
amaciyla On Mali Kontrole Tabi Karar ve Islemler
kapsaminda ele alinabilecek;

e Kanun tasarilarinin mali ytikunun hesaplanmasi,

e TaahhUt evraki ve stzlesme tasarilari,

«  QOdenek gdnderme belgeleri,

«  Odenek aktarma iglemleri,

e Kadro dagiim cetvelleri,

e Seyahat karti listeleri,

e Seyyar gorev tazminatl cetvelleri,

e Gegiciisci pozisyonlari,

e Yan 6deme cetvelleri,

e Sozlesmeli personel sayi ve sozlesmeleri,
konularindaki mali karar ve iglemleri 6n mali
kontrole tabi tutmak ve bunlarin disinda kalan riskli
alanlar dikkate alinarak Ust yoéneticinin onayina
baglanan diger giderlere ait 6deme emri ve eki
belgelerinin 6n mali kontrol islemlerinin yapitmasini
saglamak.

5. On mali kontrolin gérev alanina giren konularda,
hizmetleri etkileyebilecek i¢ ve dis faktorlerin
analizini yapmak.

6.  On mali kontrol stireglerinin uygulanmasi ve

gelistirilmesi kanularinda ¢alismalar yapmak.

10.

n

2.

13.

14.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

On Mali Kontrol ikincil ve Ggincil mevzuating
iliskin yayinlan srekli izlemek, bilgilerini
guncellestirmek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki 6n mali kontrol
faaliyetlerin mevcut baskanlik 6n mali kontrol
y6nergesindeki tanim ve talimatlarina uygun olarak
yuritmek.

On mali kantrole tabi kontroller disinda da,

yapilan risk degerlendirmesi sonucunda 6n mali
kontrole tabi tutulmasinda yarar gérdlen diger mali
karar ve islemlerin kontrollerinin de, belirlenen
duzenlemelere uygun olarak yapitmasini
saglamak.

On mali kontrolislemleri sonucunda, uygun gors
ya da gerekcelendirilmis uygun olmayan goris
yazilarinin hazirlanmasini saglamak.

On mali kontrol sonucunda uygun bulunmadigi
halde harcama yetkililerince gerceklestirilen
ddemeleri Ust Yoneticiye raporlamak.

Gorev alanlaryla ilgili sistematik olarak bilgi
toplama, inceleme, arastirma gelistirme, analiz ve
degerlendirme yapmak ve bunlari raporlamak.

Bakanligimiza mali agidan yukimlaldk getirecek
veya mali sonuclar dogurabilecek kanun, ttzuk,
yonetmelik, ybnerge, genelge, protokol, proje
taslak ve tasarilarina iliskin koordinasyonu
saglamak,

Daire Bagkani tarafindan verilen diger g&revleri
yapmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip
olmak.

EN YAKIN YONETICIsi:
Ic Kontrol Daire Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

Yuksek 6grenim kurumlarnin dort yillik bir
b6limMUNG etercihen isletme, iktisat, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, vb. b&lumlerinie
bitirmig olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine sahip olmak.
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Mali mevzuata vakif olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde sdrdirebilmesi icin
gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

GGrevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

LISMA KOSULLARI:
Buro ortaminda ¢aligmak.
Normal ¢caligma saatleri icinde gbrev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi
Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

I§ Unvani: Mali Goriisler ve Raporlama Gorevlisi

Bélimii: i¢ Kontrol Daire Bagkanlig

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlutuklar

ISIN KISA TANIMI: YETKILERI:

Strateji Gelistirme Baskanligi tarafindan belirlenen e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari

amag ve ilkelere uygun olarak; gelir, gider, varlik ve gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
yUkdmlaloklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve

Bakanlik bitcesi, butce tertibi, kullanabilir ddenek tutart,
harcama programi, merkezi yonetim bdtge kanunu ve
diger mali mevzuat htikumlerine uygunlugu ile ilgili
faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

gereci kullanmak.

Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip
olmak.

EN YAKIN YONETICisi:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sorumlularicin belirlenmis ortak gérev ve
sorumluluklart yerine getirmek.

2. Bolumde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon
ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari ydritmek.

3. Malikanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi
konusunda ilgililere gerekli bilgileri saglamak ve
danismanlik yapmak.

4. Harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin
olarak istenilen mali bilgileri saglamak ve harcama .
birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti
sunmak.

5. Mali konulardaki dizenleme ve kararlarin .
uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin gorusut de alinarak, uygulamaya aciklik
getirici ve ydnlendirici yazili bilgilendirme yapmak,
Baskanlik gortistind olugturmak.

6. Bolumudnilgi alanina giren konularda meydana .
gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi
ve sUrekli iyilestirilmesi amaciyla; ‘Duzeltici”,
“Onleyici”, "Yénlendirici” ve “Denetleyici” faaliyet
calismalar yapmak.

7. ls sagugi ve is glivenligi kurallarina uymak,
sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte ¢alistigi
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

8.  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin
mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yurdtulmesini saglamak.

9.  Yapugiisin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alant igerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

10.  Bakanligimiza mali agidan yukimlulik getirecek
veya mali sonuclar dogurabilecek kanun, tizuk,
yonetmelik, ydnerge, genelge, protakol, proje
taslak ve tasarilarina iliskin koordinasyonu
saglamak,

1. Gorev alaniile ilgili olarak ydneticisi tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ic Kontrol Daire Bagkani
BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

YUksek 6grenim kurumlarinin dort yillik bir
balimUNG etercihen Isletme, iktisat, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, vb. b&lumlerinie
bitirmis olmak.

Yapugi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine sahip olmak.

Mali mevzuata vakif olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdUrebilmesi igin
gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

Gaorevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

gAL|$MA KOSULLARI:

Buro ortaminda ¢alismak.
Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.

Gorevi geregdi seyahat etmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi
Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlu uklar

is Unvani: Denetim Raporlari izleme ve Degerlendirme Gorevlisi

Bdliimi: i¢ Kontrol Daire Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;

ic Denetim Birimi Bagkanlidl, Sayistay Bagkanlgi ve
Maliye Bakanligi Denetim Elemanlarinca dizenlenen
denetim raparlarini (tazmin raporu harig) izlemek ve
degerlendirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. ¢ Denetim Birimi Bagkanliginca diizenlenen
denetim raporlarini degerlendirmek ve i¢ kontrol
eksikligi olarak belirlenen hususlari gerekli 6nlem
alinmasi amaciyla ilgili birimlere géndermek ve
sonuclarini izlemek,

2. Sayistay Bagkanug tarafindan yapilan denetimler
sonucu duzenlenen denetim raporlarinda yer
verilen bulgulara iliskin ilgili birimler tarafindan
verilecek cevaplar koordine etmek, s6z konusu
bulgulara iliskin harcama birimlerini bilgilendirici
mahiyette dizenlemeler yaparak duyurmak,

3. Sayistay Baskanugi tarafindan yapilan denetimler
sonucu duzenlenen sorgular geregi yapilmak
Uzere ilgili birimlere intikal ettirmek,

4. Maliye Bakanugi Denetim Elemanlarinca
Bakanlk Merkez Saymanlik Midarliginde
yapilan denetimler sonucu dizenlenen denetim
raporlarinda Bakanlik merkez ve tasra harcama
birimlerini ilgilendiren bulgulara iliskin harcama
birimlerini bilgilendirici mahiyette dizenlemeler
yaparak duyurmak,

5. Goreviyle ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilecek
benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI:

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICIsi:
ic Kontrol Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

e YUksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir
balIMUNU bitirmis olmak.

e Ekip caligmasina uyumlu ve katiimci olmak.
o ileti§im becerisine sahip olmak,

e GOrevinin gerektirdigi duzeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

(;ALI$MA KOSULLARI:
Buro ortaminda ¢alismak.
*  Normal ¢calisma saatleriicinde gbrev yapmak.

e Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
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Yoénetim Bilgi Sistemleri Dairesi Bagkanligi

Daire Bagkanlgina Ait Gérev / islere iligkin Bilgiler

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Yonetim bilgi sisteminin kurulmasi ve
gelistiritmesini temin icin Bakanlik veri altyapisini
olusturmak Uzere istatistiki verileri hazirlamak ve
ilgili birimlere hizl bilgi akisini saglamak.

2. Yonetimin ihtiyaci olan bilginin zamaninda ve
guvenilir olarak Uretilmesi amaciyla birimlerle
koordinasyonu saglamak

3. Bakanliktan istenilen yazili ve sdzIU soru
onergelerinin cevaplarinin hazirlanmasini koordine
etmek.

4. Bakanlgin teskilat yapist ile ilgili calismalar
(organizasyon kitabinin hazirlanmasi, yeni birim
kurulmasl, mevcut birimlerdeki dedisikliklerin
uapilmasi vb.) yapmak ve koordinasyonu
saglamak.

5. Kamu Hizmet Envanter Tablolarinin hazirflanmasini
ve gUncellenmesini koordine etmek.

6. Standart Dosya Plani ve kurulus haberlesme
kodlarina iliskin is ve islemleri yurdtmek.

7. Gorevlerin ifasinda, her agamada Baskanliga bagli
tum birimler ve ilgili diger birim ve kuruluslarla
isbirligi yapmak ve koordinasyonu saglamak.

8. Bolumde yapilan islerin kurumun misyon, vizyon
ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalart yurdtmek.

9. Kurum faaliyetlerini etkileyebilecek politik,
ekonomik ve sosyal gelismeleri izleyerek gerekli
6nlemlerin alinmasini saglamak.

10.  Fiili durumun programlara uygunlugunu
denetlemek ve faaliyetlerin programlara uygun
olarak gerceklesmesiicin gerekli dnlemleri almak.

1. Bakanlgin gdrev alanina iligkin konularda
gerektiginde yeni i¢ kontrol standartlari
hazirlanmasini saglamak.

12. Yonetim Bilgi Sistemleri ve Istatistik konularinda
Eylem Planinin izlenmesi ve deg@erlendirilmesine
iliskin calismalari koordine etmek.

13. Gorev ve yetkileri dahilindeki konularda,
merkez ile tasra teskilatinin galigmalar arasinda
koordinasyonu saglamak.

14.  Baskanlk digindan gérugimuze sunulan
mevzuat, rapor vb. taleplere verilecek yanitlarla
ilgili olarak, Daire Bagkanliginin gérev alanina
giren kanularda bilgi ve isbirligi saglamak, Strateji
Gelistirme Bagkani tarafindan verilecek goruglerde
gdrevlendirilen personelin ekip ¢calismalarina
katilmalarini saglamak.

15, Kurumsal kimligin gUglendirilmesine katkida

16.

17.

18.

19.

1.1

ganizasyon ElKitabi

bulunmak.

Is sagligi ve is glivenligi kurallarina uymak, birlikte
calistigi kisilerin sdz kanusu kurallara uymalarini
saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin
mevcut I Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yurdtulmesini saglamak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alantigerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklegtirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

Goreve baslayacak olan persaonelin segiminde
degerlendirmeleri karara baglama yetkisine sahip
olmak.

Daire Bagkanlari icin belirlenmis ortak yetkilere
sahip olmak. (izin verme, paraflama, imzalama,
temsil, is verme ve ydnlendirme, kontrol etme ve
duzeltme, is/gdrev dedistirme, egitim verme.)

1.2. SORUMLULUKLARI

Daire Bagkani asagida belirtilen hususlardan

sorumludur:
Mali Sorumluluk

isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
Yonetsel Sorumluluk
Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Kendine Bagl Personelin Gozetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

644 sayill Kanun Hikmande Kararname
2014/2 ic Genelge (SGB Bagkanlig)
TBMM l¢ Tuzugu
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.4. EN YAKIN YONETICISI:

e Strateji Gelistirme Bagkan

1.5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

e Parlamento ile ligkiler Gorevlisi

o Istatistik Gorevlisi

e izleme Degerleme ve Koordinasyon Gorevlisi

2. PERFORMANS
GOSTERGELERI

e Soru 6nergelerinin cevaplandirilma orani

e Bakanlk genelinde veri toplama ve depolama
hizmetlerini gerceklestirebilme orani

e Bilginin hizli erisilebilirlik orani

3. ATANACAKLARDA
ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLI OGRENiM DUZEYi VE
BOLOMU

Daire Bagkani icin lisans; tercinen 1.1.B.F. mezunu
olmak

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFiIKA, YABANCI DiL VEYA
DIGER EGITIMLER

« llgili mevzuat bilgisi ve yorumlama becerisine sahip
olmak,

*  Cevre ve Sehircilik konularinda yurUrlukteki is
surecleri ve hukuki altyapiyi bilmek,

e Teknolojik konulara ilgili olmak, veri toplama,
depolama ve veri yénetimi konularinda bilgi sahibi
olmak,

« iletisim ve koordinasyon becerisi ytiksek olmak,

e Analitik zekaya sahip olma, detayci, sonug odakl
ve kararll davranma becerileri geligmis olmak,

«  Enazorta dizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

e Office programlarini aktif sekilde kullanabilmek.

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

e 657 saulli Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarini tasimak.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

¢ Kurum lgi lliski Yonetimi: Bakanlk Birimleri ve Bagli
Kuruluslar.

e Kurum Digl iligki Yonetimi: Kalkinma Bakang,
TUIK, Maliye Bakanug, Universiteler, Cevre ile Ilgili
STK'lar, Meslek Odalari

4.2.CALISMA ORTAMI

*  Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerlegkeleri
e Normal bro ortami

4.3.ig RisKi

*  Finansal Risk: Orta

e Kurumsal Risk: Yuksek

e Operasyonal Risk: Yuksek

*  Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Ddsuk
5. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI CABA (%)

* (30)Fiziksel Caba

* (70)Zihinsel Caba

Bu is buyUk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. DAIRE BASKANLIGI
SORUMLULUGUNDAKI i$
AKISLARI

Daire Bagkanligina ait agagida belirtilen islerin akig
semalari is akis kitapgiginda gdsterilmistir:

¢ Parlamento Hizmetleri is Streci ve Akis Semasi
e Auniyat Tasinir s Streci ve Akis Semasi

e Gelir Tahakkuku Is Stireci ve Akis Semasi
Gelirve Red ladeleri Is Streci ve Akig Semasi

«  Gider Tahakkuku Is Sireci ve Akis Semasi

¢ Saun Alma Is Streci ve Akis Semasl

7. YORURLUK

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar, Mistesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Kararr ile kabul
edilmistir.

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrUrloge girer.

Strateji Geligtirme Bagkanlgina bagli olarak Yonetim
Bilgi Sistemleri Dairesi Baskanligi bu gdrev, yetki ve
sorumluluklar htkUmlerini yurotdr.
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Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

is Unvani: Parlamento Ile iliskiler Gorevlisi
Boliimii: Yonetim Bilgi Sistemleri Dairesi Bagkanligi

iSIN KISA TANIMI:

Bakanligimiza ydneltilen soru nergelerinin stresi
icerisinde cevaplandirmak icin ilgili birimlerle gerekli
yazismalar yapmak, alinan bilgileri dizenlemek ve ilgili
makama sunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. TBMM, Basbakanlik ve diger Bakanliklardan gelen
S6zlU ve yazil soru 6nergelerine stresi icinde
cevap vermek.

2. Gelen soru dnergelerini ilgili birimlere
cevaplandinlmak Uzere génderilmesi

3. Birimlerden gelen cevaplari literattre uygun
sekilde duzenlemek

4. Fiziki evraklann hazirlanarak yetkili makamlarin
imzasina sunmak

5. Goreviyle ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilecek
benzeri gorevleri yapmak

YETKILERI:

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve
geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICIsi:
Yonetim Bilgi Sistemleri Dairesi Bagkan

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

e YUksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir
bElWUMUNU bitirmis olmak.

e Ekip caligmasina uyumlu ve katiimci olmak.
e lletisim becerisine sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Buro ortaminda ¢alismak.
*  Normal calisma saatleri icinde gbrev yapmak.

e Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlu uklar

is Unvani: izleme Degerleme ve Koordinasyon Gorevlisi

Boliimii: Yonetim Bilgi Sistemleri Dairesi Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak
Usulve Esaslara iliskin Yénetmeligin 1'nci
maddesinde de belirtilen; etkin, verimli, hesap
verebilir, vatandas beyanina glvenen ve seffaf bir
kamu yonetimi olusturarak, kamu hizmetlerinin
hizl, kaliteli, basitlestirilmis ve dusuk maliyetle
yerine getirilmesini saglamak amaciyla anilan
Yonetmeligin 6'nci maddesi dogrultusunda hizmet
standartlarini olusturmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Bakanugimizin ana hizmet birimlerinin yaptiklari
islerin envanterlerinin ¢cikarilmasi icin belirlenen veri
girig gbrevlisine egitim vermek.

2. Egitim alan veri giris gorevlisinin sisteme girdigi
envanterlerin kontrollerini yapmak,

3. Birimlerin tim hizmetlerinin Bagbakanlikta
yayinlanincaya kadar takibini yapmak,

4. Sistem tarafindan reddedilen envanterin hatalarinin
duzeltilmesi konusunda hizmet envanteri
gtrevlisine rehberlik etmek,

5. Bakanugimiza yoneltilen talep ve sikayetler ile
ilgili is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesini
saglamak.

6. Gorevalaniileilgili olarak ydneticisi tarafindan
verilen diger g6revleri yerine getirmek.

YETKILERI:

e Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tdrld arag, gereg ve
malzemeuyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICIsSi:
Yonetim Bilgi Sistemleri Dairesi Bagkani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

*  YUksek 6grenim kurumlarinin dért yillk bir
bolWuMUNU bitirmis olmak.

*  Yaptgiisin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine (tercihen ingilizce) sahip olmak

*  Konusu ile ilgili olarak ¢ yillik kanitlanmig is
deneyimine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dugtnme
yetenegine sahip olmak.

e Ekip ¢caligmasina uyumlu ve katiimci olmak.
« Iletisim becerisine sahip olmak.

e GOrevinin gerektirdigi duzeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

QALI$MA KOSULLARI:
Buro ortaminda ¢alismak.
e Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.

e Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
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Strateji Geligtirme Bagkanlgi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

is Unvani: istatistik Gorevlisi

Boliimii: Yonetim Bilgi Sistemleri Dairesi Bagkanligi

ISIN KISA TANIMI:

Yonetim bilgi sisteminin kurulmasi ve gelistirilmesini
temin icin Bakanlik veri altyapisini olusturmak
Uzere istatistiki verileri hazirlamak ve ilgili birimlere
hizli bilgi akisinin saglamasi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Bakanlik veri altyapisini olusturmak Uzere istatistiki
verileri hazirlamak ve ilgili birimlere hizli bilgi akigini
saglamak.

2. Bakanlk verilerinin zamaninda ve guvenilir olarak
Uretilmesi amaciyla birimlerle koordinasyonu
saglamak.

3. Bakanlk hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla
ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek,
yorumlamak ve yillik faaliyet raporlarini
hazirlamak.

4. Bakanlk Birimlerindeki istatistiklerin tutulmasini
saglamak, sonuclari takip etmek, Bakanlk
sorumluluk alanlarinda bilimsel aragtirmalar
yapmak veya yaptirmak arastirmalara iliskin
teknik sartnameuyi hazirlamak, izleme ve
degerlendirmeye, gerceklesme sonuclarina iligkin
islemleri yurdtmek.

5. Saha arastirmalari yaparak elde edilen verilerin
analizini yapmak ve analiz sonuglarina gore
Bakanlik politikalarnin belirlenmesine yardimcl
olmak.

6. Uluslararasi platformlarda yayimlanan raporlari
incelemek Bakanlk sorumluluk alanlarindaki
verileri takip etmek ve Bakanlgi ilgilendiren
konularda Ulke istatistiklerinin saguikl derlenmesi
ve paylasitmasl ¢alismalarina katkida bulunmak.

7. Bakanlgin gorev alaniniilgilendiren konularda
projeler gelistirmek.

8. Daire Bagkani tarafindan verilen diger gdrevleri
yapmak.

9. Gorev alaniile ilgili olarak ydneticisi tarafindan
verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tdrld arag, gerecg ve
malzemeuyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Yonetim Bilgi Sistemleri Dairesi Bagkani

Organlzasgon El Kltabl
Goreyv, Yetki ve Sorumlutuklar

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

e Yiksek 6grenim kurumlarninin dért yillik istatistik
bolWuMUNU bitirmis olmak.

*  Yaptgiisin gerektifdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine (tercihen Ingilizce) sahip olmak

e Konusu ile ilgili olarak is deneyimine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dugtnme
yetenegine sahip olmak.

e Ekip ¢caligmasina uyumlu ve katiimci olmak.
« Iletisim becerisine sahip olmak.

e GOrevinin gerektirdigi duzeyde bilgisayar kullanim
bilgisine sahip olmak.

QALI$MA KOSULLARI:
Buro ortaminda ¢alismak.
e Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.

e Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da
g6rev yapabilmek.
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Doner Sermaye i§letmesi Miidiirligi

1.

1.

10.

n

12.

13.

14.

15.

GOREV/iSIN TANIMI

Isletmeuyi, mevzuata yénetim kurulunca beliflenen
hedef, politika ve stratejilere, performans programi
ile isletmecilik ve bltge ilke ve esaslarina uygun
olarak yonetmek,

Isletme faaliyetleri ile ilgili olarak Bakanugin
hazirlayacagi stratejik plan ve performans
programina iligkin dnerilerde bulunmak,

Isletmenin yatinm programini, btgesini, kesin
hesabini ve faaliyet raporunu hazirlamak,

i§Letme kaynaklarinin ve ddeneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanitmasini saglayacak
tedbirleri almak,

Isletmenin isleyis ve yénetim streclerinin etkililigini
gozeterek, kalite ve verimliligin gelistirilmesini
saglamak,

Isletmenin koordinasyonunu ve Bakanlik ile is
birligini saglamak,

Isletmenin istatistiklerini hazirlamak, mali tablolarini
birlestirmek, kesin hesabini ve diger mali tablolarin
degerlendirmek,

isletmenin kurulus islemlerini yapmak,

Isletmenin verimliligini artirict dnlemler almak veya
kapatilmasini teklif etmek,

Fiyatlandirma tekliflerini hazirlamak,
Isletmenin personelihtiyacini belirlemek,

Isletmeye satin alinacak mal veya hizmet
almlarina iliskin ihale islemlerini gergeklestirmek,

isletmece edinilen tasinirlarin kaytlannin tutulmas
ve izlenmesine iliskin islemleri 28/12/2006 tarinli
ve 2016/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla
yUrurluge konulan Tasinir Mal Yénetmeligi
hukUmleri cercevesince yurdtmek,

Isletmeye gecici personel alinmasl, ¢ikartilmasi
ve personelin 8zlUk haklarina iligkin islerin kanun,
tuzuk ve ydnetmelik hukdmlerine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

Isletmenin yénetimi faaliyetlerine iliskin olarak
Bakanlik, Strateji Gelistirme Baskanligi ve Yonetim
Bilgi Sistemleri Daire Baskanligi ve Ydnetim Kurulu
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1.1. YETKILERI
Isletme MUdurinin yetkileri asagida belirtildidi gibidir:

izin verme, harcama, paraflama, imzalama,
temsil, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
duzeltme, is/gdrev dedistirme, egitim verme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Isletme MUdurt asadida belirtilen hususlardan

sorumludur:
Mali Sorumluluk

i§.i Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
Yonetsel Sorumluluk
Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Kendine Bagl Personelin Gozetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

644 sayill Kanun HikmUnde Kararname

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve KontrolU
Kanunu

4734 sayil Kamu ihale Kanunu

4735 sayill Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
4857 sayili s Kanunu

6245 sayill Harcirah Kanunu

vergi Usul Kanunu

Kurumlar vergisi Kanunu

Gelir vergisi Kanunu

Katma Deger vergisi Kanunu

Damaga vergisi Kanunu

gevre ve Sehircilik Bakanugi Déner Sermaye
Isletmesi Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Hizmet Alimlar Muayene ve Kabul Yonetmeligi
Mal Alimlarn Muayene ve Kabul Yonetmeligi
Tasinir Mal Yénetmeligi

Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Genel Tebligi
117 Seri Nolu KDV Genel Tebligi

PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yapilan islemlerde hatasizlik orani

Birime gelen satin alma taleplerinin kargllama orani
Birimin satin alma performanslarinin etkinligi
Hazirlanan aylik haftalik ve yilik raporlarin
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Organizasyon ELKitabr

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

zamanuugi
e Gegici gorev yolluklarnin 6denmesinin zamanliligi

e Calisanlarin 6zluk haklarrile ilgili taleplerin
karsilanma orani

e Butge kullaniminin etkinliginin degerlendirilmesine
yonelik yillik hazirlanan rapar sayisi

e Gergeklestirilen 6dememe islemlerinin zamanlligi

3. ATANACAKLARDA
ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE
BOLOMU

e Isletme Mudurt igin lisans; tercihen 1.I.B.F. mezunu
olmak

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFiKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

e Kamu Mali Yonetimi kanusunda deneyimli olmak
mali mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine
sahip olmak

e Cevre ve Sehircilik konularinda yurdrlikteki is
suregleri ve hukuki altyapiyr bilmek

e Office programlarina hakim olmak

e Enazorta dizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarini tasimak.

4. CALISMA KOSULLARI
4. CALISMA ILISKILERI

e Kurum ici lligki Yénetimi: Bakanlk Birimleri ve Bagl

Kuruluslar.
e Kurum Digt iligki Yonetimi: Maliye Bakanlig.
4.2.CALISMA ORTAMI

e Cevre ve Sehircilik Bakanugi ve diger yerleskeleri
e Normalburo artami

4.3. ISRISKI

e Finansal Risk: YUksek

e Kurumsal Risk: Yuksek

e Operasyonal Risk: Yuksek

e Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Distk

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI
CABA (%)

* (30)Fiziksel Caba

* (70)Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. DAIRE BASKANLIGI
SORUMLULUGUNDAKI i$
AKISLARI

Daire Bagkanligina ait agagida belirtilen islerin akig
semalar is akis kitap¢iginda gosterilmistir:

e Ayniyat Taginir Is Stireci ve Akis Semasi

e Gelir Tahakkuku is Streci ve Akis Semas|

¢ Gelir ve Red ladeleri Is Streci ve Akis Semasi

e Gider Tahakkuku Is Streci ve Akis Semasi

e Satin Alma Is Streci ve Akis Semasi

7. YORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrUrlige girer.

Y6netim Bilgi Sistemleri Dairesi Baskanligina bagl
olarak Ddner Sermaye Isletmesi MUdUrt bu gdrev, yetki
ve sorumluluklar htkdmlerini yortdr.


aykut.demir
Mühür


Déner Sermaye Isletmesi Mudiirliiga

Gider Tahakkuk Ve Muhasebe Birimi

Organizasyon El Kitabi
Gorey, Yetki ve Sorumluluklar

Birime Ait Gérev / islere iligkin Bilgiler

—

. GOREV/IiSIN TANIMI

1. Doner sermaye Isletmesi Yonetmeliginin 15.
Maddesinin 3 fikrasina istinaden Bakanlk Merkez
Teskilati ile Tagra Teskilatlarinda gergeklesecek
giderler icin harcama yetkilisinin Bakanlik
ve Merkez Tegkilati birim ytneticileri ile Il
Muadurldklerine vermis oldugu harcama yetkisi
belgesini hazirlamak,

2. Ddner sermaye isletmesi Yonetmeliginin Q.
Maddesinin 3. Fikrasina istinaden dénusum
projeleri 6zel hesabina aktarilacak tutar hesaplayip
onay belgesini diizenlemek ve tutara ait Odeme
Emri Belgesi tanzim etmek,

3. Ddner sermaye isletmesi Yonetmeliginin 5.
Maddesine istinaden, isletmece aylik gayri
safi hasilattan tahsil edilen tutara hazine payl
hesaplamak, Déner Sermayeli Isletmeler Aylik
Gayrisafi Hasllat Bildirimini hazirlamak ve buna ait
Odeme Emri Belgesi tanzim etmek,

4. Isletmece yillk gayri safi hasilattan tahsil edilen
tutara SHCEK payt hesaplamak, buna ait Odeme
Emri Belgesi tanzim etmek,

5. Harcama yetki devirlerine istinaden kiralanan
arag ve kurumun tahsisli araclar icin gelen
talepler dogrultusunda tasitmatik ilgili firmadan
tagitmatik basvurusu yapmak, petrol ofisinin online
programinda araglarin yakit kata/degisim/iptal
vb. islemlerini yapmak, akaryakit hakkedisleri
icin her ayin sonunda online programdan ilgili
ayin akaryakit dokum listesi ¢ikarilarak tim
illere kurumsal eeposta araciligi ile génderilip
illerdeki ve merkezdeki akaryakit dokum figleriile
karsilastirmasi yapilarak varsa hatalar duzelttirilip,
Mal Alim Kabul tutanagi ve akaryakit kullanim
cetveli1slak imzali bir sekilde tim illerden
alindiktan sonra hak edis hazirlamak buna ait
Odeme Emri Belgesi tanzim etmek,

6. Turk Standartlarn EnstitdsU ile yapilan protokol
geregi kalibrasyonu yapilan cihazlara ait
sertifikalari ILMUdurldklerine génderilmek,

7. Ihale ilanlarina ait Kamu ihale Kurumuna avans
acma ve kapama islemleri ve takibini yapmak,

8. lIsletme Mudurligumiiz Satin alma birimince alimi
yapilan mal ve hizmet aimlarina iliskin giderlere
0deme emri tanzim etmek,

9. ILMUudurluklerine verilen harcama yetki devrine
istinaden (arag kiralama, sofér hizmeti alim,
guvenlik hizmet alimi) It Mddrliklerince Isletme
MUdurlogumaze génderilen alimlara ait 6deme

10.

n

12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

evraklarinin tanzimi ve Muhasebe sistemine (DMIS)
kayitlarinin yapitmasini saglamak,

it Mudurluklerinin avans suretiyle yapacaklari
alimlara iliskin taleplerine Harcama Talimat
duzenledikten sonra muhasebe iglem figini tanzim
etmek ve bu iglemlere iligkin yazigmalari yapmak,

Bakanligimiz ile Hizmet sunuculari arasinda
Kamu ihale Kanunu'nun 3/f kapsaminda yapilan
protakallere iliskin protokolde belirtilen avans
islemlerini gergeklestirmek ve takibini yapmak,

Isletme Miduarligimizce tanzim edilen Odeme
Emri Belgesi ile muhasebe islem fisi ve eklerine
teslim tutanagi hazirlayip Saymanlik Mudurldgune
teslim etmek,

Yénetmeligimiz geregi tahsil edilen tutarlardan
hesaplarmiza fazla veya sehven yatan
tutarlara iligkin Bakanlgimiz Merkez Birimleri
ile il MUdurluklerinden ilgilisine iade edilmesine
karar verilenlere iliskin lade Duzeltme Belgesi
dUzenleyip, muhasebe islem figi tanzim etmek,

iade ve Dizeltme islemlerine iliskin Merkez
birimleri ile It MudUrlkleri ile gerekli yazismalar
yapmak,

Bakanligimiz Merkez Birimleri ile Tasra
Tegkilatlarinda Tahakkuk Birimini ilgilendiren
yazismalar yapmak,

Isletme Mudarligimize ait yillik tasdik edilmesi
gereken belgeleri notere tasdik ettirmek,

Isletme Midarligumizin aylik beyan etmesi
gereken KDV1, KDV2, Gelir vergisi tevkifati, Damga
vergisi, Ug ayda bir beyan etmesi gereken Gegici
vergi ile Yillk beyan etmesi gereken Kurumlar
vergisi ve Kesin Mizana iliskin belgeleri hazirlamak,
ddenmesi gereken vergilere ait beyanname ve
tahakkuk fislerini ilgili vergi Dairesine ddenmek
Uzere Saymanlik Mudurligune géndermek ve
gerekli 6demeler yapildiktan sonra 6demelere
iliskin muhasebe islem fislerini dosyalamak,

isletme Mudirliguimizin aylik beyan etmesi
gereken form BS (Satislar) form BA' (Alislar) ya
iliskin belgeleri hazirlamak ve beyannameleri
dosyalamak,

Aylik Odemelere iligkin tablo hazirllamak ve
hazirlanan tabloyu ilgili birime elektronik posta ile
gbndermek,

Déner Sermaye Isletme Mdurd tarafindan verilen
benzer gdrevleri yapmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

11. YETKILERI
Birim Sorumlusu yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
e izinverme, harcama, paraflama, imzalama,

temsil, is verme ve yonlendirme, kontrol etme ve
dizeltme, is/gdrev degistirme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

. Mali Sorumluluk

o i§i Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

*  Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
*  Yonetsel Sorumluluk
*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

*  Kendine Bagl Personelin Gozetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLAR]
* 644 sayili Kanun Hikmunde Kararname

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve KontrolU
Kanunu

e 4734 sayil Kamu ihale Kanunu

e 4735 sayll Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
e 4857 saylliIs Kanunu

e 6245 sayili Harcirah Kanunu

e vergi UsulKanunu

e Kurumlar vergisi Kanunu

e Gelir vergisi Kanunu

e Katma Deger vergisi Kanunu

*  Damga vergisi Kanunu

*  Cevreve Sehircilik Bakanligi Doner Sermaye
Isletmesi Yonetmeligi

*  Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e Hizmet Aimlar Muayene ve Kabul Yonetmeligi
e MalAumlari Muayene ve Kabul Yonetmeligi

e Tasinir Mal Yonetmeligi

»  Doner Sermauyeli isletmeler Bitce ve Muhasebe
Yonetmeligi

*  Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Genel Tebligi
e 117 Seri Nolu KDV Genel Tebligi

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

*  Yapilan islemlerde hatasizlik orani

*  Gerceklestirilen 6dememe islemlerinin zamanllg

3. ATANACAKLARDA
ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLI OGRENiM DUZEYi VE
BOLOMU

e Birim Sorumlusu icin lisans; tercihen L1.B.F.
mezunu olmak.

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFiKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

e Kamu Mali Yonetimi kanusunda deneyimli olmak
mali mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine
sahip olmak.

e Office programlarina hakim olmak.

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarini tagimak..

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA iLISKILERI

e Kurum ici iliski Yonetimi: Bakanlik Birimleri ve Bagli

Kuruluslar.
e Kurum Digl Iliski Yonetimi:
4.2.CALISMA ORTAMI

e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normal bdro ortami

4.3.iS RisKi

*  Finansal Risk: Yuksek

e Kurumsal Risk: Yiuksek

*  Operasyonal Risk: Orta

*  Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Orta

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI
CABA (%)

* (40)Fiziksel Caba

* (B0)Zihinsel Caba

Bu is buyUk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. YUORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onaut ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrGrlige girer.

Ddéner Sermaye Isletmesi Midurligune bagl olarak
Gider Tahakkuk ve Muhasebe Birimi bu gdrev, yetki ve
sorumluluklar hukdmlerini yurotar.


aykut.demir
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Déner Sermaye Isletmesi Mudiirliiga

Gelir Tahakkuk Birimi

Organizasyon El Kitabi
Gorey, Yetki ve Sorumluluklar

Birime Ait Gérev / islere iligkin Bilgiler

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Isletme MGdurligumiz Banka hesaplarina
ilgililerce yatirilan tahsilatlarin gunlik olarak gelir
kalemlerinin aynstiritarak tablo halinde Déner
Sermaye Saymanlik MUdurldgdne géndermek,

2. Imar Plan degisiklikleri ile ilgili mikelleflerin
taksitlendirme ile ilgili taleplerini degerlendirmek,
gerekli yazismalarini yapmak ve buna iligkin
taksitlendirme tablosunu tanzim edip Déner
Sermaye Saymanlik Mudurldgune géndermek ve
taksitlendirmelere iliskin takibi yapmak,

3. Ddner Sermaye Isletme Mudur( tarafindan
verilecek benzer gdrevleri yapmak.

11. YETKILERI
Birim Sorumlusu yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
e zinverme, paraflama, imzalama, temsil, isverme

ve yonlendirme, kontrol etme ve dizeltme, is/gdrev
degistirme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu asagida belirtilen hususlardan
sorumludur:

o Mali Sorumluluk

o i§iBelirleme,Tanlmlama,Tamamlama
Sorumlulugu

*  Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
*  Yonetsel Sorumluluk
*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

e Kendine Bagl Personelin Gozetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI

* 644 sayili Kanun Hikminde Kararname

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve KontrolU
Kanunu

e 4734 saylli Kamu Ihale Kanunu

e 4735 saylli Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
* 6245 sayili Harcirah Kanunu

e vergi UsulKanunu

e Kurumlar vergisi Kanunu

e Gelir vergisi Kanunu

e Katma Deger vergisi Kanunu

e Damga vergisi Kanunu

*  Cevre ve Sehircilik Bakanligi Déner Sermaye
Isletmesi Yonetmeligi

*  Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Ynetmelidi

2. PERFORMANS
GOSTERGELERI

*  Yapilan islemlerde hatasizlik orani

3. ATANACAKLARDA
ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE
BOLOMU

e Birim Sorumlusu icin lisans; tercihen LI.B.F.
mezunu olmak

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFIiKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

e Kamu Mali Yonetimi kanusunda deneyimli olmak
mali mevzuat bilgisine ve yorumlama becerisine
sahip olmak

e Cevre ve Sehircilik konularinda yurUrlukteki is
suregleri ve hukuki altyapiyr bilmek

e Office programlarina hakim olmak

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

* 657 saylli Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarni tasimak..

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA iLISKILERI

e Kurum ici lligki Yonetimi: Bakanlk Birimleri ve Bagl

Kuruluslar.
e Kurum Digl iligki Yonetimi:
4.2.CALISMA ORTAMI

*  Cevre ve Sehircilik Bakanugi ve diger yerleskeleri
e Normal biro ortami
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Organizasyon ELKitabr

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

4.3.i$ RISKi

e Finansal Risk: Yuksek

e Kurumsal Risk: Yuksek

e Operasyonal Risk: Yuksek

e Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: Dstk

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI
CABA (%)

*  (40)Fiziksel Caba

* (B0)Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. YUORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrluge girer.

Doéner Sermaye Isletmesi Midurligune bagl olarak
Gelir Tahakkuk Birimi bu gdrev, yetki ve sorumluluklar
hukUmlerini yurGtdr.


aykut.demir
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Organizasyon El Kitabi
Gorey, Yetki ve Sorumluluklar

Déner Sermaye Isletmesi Mudiirliiga

Satin Alma Birimi

Birime Ait Gérev / islere iligkin Bilgiler

1. GOREV/ISIN TANIMI 1.2. SORUMLULUKLARI

1. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa Birim Sorumlusu agagida belirtilen hususlardan
fiyat aragtirmasl yaparak, yazismalari hazirlamak, sorumludur:
komisyon bagkanina bilgi vermek, *  Mali Sorumluluk

2. Birimde yurdtdlen faaliyetlere iligkin kurum ici e IsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
ve kurum digl yazismalari hazirlamak ve yetkili Sorumlulugu

onayina sunmak,

3. Onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli ve ek
belgeleri duzenlemek,

4. Yapilmasl ve yaptintmasi dustnulen islerin ihale
islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile ilgili sUreci

*  Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

e Yonetsel Sorumluluk

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk
*  Kendine Bagl Personelin Gozetim ve Denetim

takip etmek, Sorumlulugu

5. Ihale komisyonu olusturmak, 1.3. BA$VURULAN TEMEL BiLGi

6. Satm alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak, KAYNAKLARI

7. Ihale sonucu islemleri hazirlamak ve yapmak, o

8. Alunan malzemelerin Taginir Mal Kontrol Birimine * B44sayil Kanun Hokmunde Kararname
teslimatinin yapilmasini saglamak, e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold

9. Yetkilinin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli Kanunu )
evrak ve dokiiman hazirlamak, * 4734 sayil Kamu lhale Kanunu

10. Birim ile ilgili her tirli evraki standart dosya *  4/35sayili Kamu Inale Sézlegmeleri Kanunu
duzenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak, *  SGKKanunu

M. Yetkilinin talimat dogrultusunda gdreviile ilgili *  Devlet Malzeme Ofisi Satin Alma Y&netmeligi
konularda kurum ici veya kurum digi Kisilerle e DMO Ana Statiisti ve Mevzuat

iletisim kurmak,

12, YUrOtgu faaliyetlere iliskin yetkiliye dizenliolarak 2. PERFORMANS

bilgi vermek, yUrGttigu faaliyetlere iligkin talep ve ae B
sorunlarini yetkiliye iletmek, GOSTERGELERI

13, YurGttogu faaliyetlerle ilgili malzeme ve aragegereg  *  Yapilan islemlerde hatasizlik orani
intiyaclarini yetkiliye iletmek, +  Birime gelen satin alma taleplerinin karsilama orani

4. idafi birimlerinden gelen istekler dO@rUltUSUnda . Birimin satin alma performanstarmm etkm“@
aragegereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemleriile ilgili evraklart hazirlamak, 3 ATANACAKLARDA

15.  Devlet Malzeme Ofisi'nden temin edilecek : :
malzemelerin aimlari ile ilgili evraklari hazirlamak, ARANACAK NITELIKLER

16.  Satin alma islemlerini 47344735 ve 5018 saylli T . . .
kanunlar ve bunlara bagl mevzuatlara uygun 3.1 GEREKLI OGRENIM DUZEYIVE
sekilde yurutmek. BOLUMU

17 Déner Sermaye Igletme Mdurd tarafindan *  Birim Sorumlusu icin lisans; tercihen 11.B.F.
verilecek benzer gorevleri yapmak. mezunu olmak

1.1. YETKILERI

Birim Sorumlusu yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

e zinverme, harcama, satin alma, paraflama,
imzalama, temsil, is verme ve yonlendirme, kontrol

etme ve duzeltme, verme, is/gbrev dedistirme,
egitim verme.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFIKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

e Hukukive Ihale Kanunu Mevzuati konularinda
yeterli derecede uzmanli@a, ilgili mevzuat bilgisine
ve yorumlama becerisine sahip olmak

e Office programlarina hakim olmak

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarni tasimak.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

e Kurum ici lligki Yonetimi: Bakanlk Birimleri ve Bagl
Kuruluslar.

e Kurum Digi iligki Yonetimi: Tedarikgiler, DMO ve
Diger Kamu Kurumlari

4.2.CALISMA ORTAMI

e Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve dider yerlegkeleri
e Normal buro ortami

4.3. IS RISKI

e Finansal Risk: Yuksek

e Kurumsal Risk: Yiksek

e Operasyonal Risk: Yuksek

*  Meslek Hastaliklarina Yakalanma Riski: DUsUk

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI
CABA (%)

* (40)Fiziksel Caba

* (B0)Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. YUORURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrloge girer.

Doéner Sermaye Isletmesi Midurligune bagl olarak
Satin Alma Birimi bu gérev, yetki ve sorumluluklar
hukdmlerini ydratdr.
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Déner Sermaye Isletmesi Mudiirliiga

Tasinir Birimi

Organizasyon El Kitabi
Gorey, Yetki ve Sorumluluklar

Birime Ait Gérev / islere iligkin Bilgiler

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Tasinir malislemlerini 28/12/2006 tarihli ve
2006/11545 sayil Bakanlar Kurulu Karariyla
yUrdrldge konulan Tasinir Mal Yonetmeligi
hukumlerine gdre yuritmek, gerekli denetimi
yapmak,

2. lIsletme Mudurligundeki tim cihaz, makine
ve ekipmanlarn tamir bakim ve onarimlarinin
yaptintmasini saglamak,

3. Ddner Sermaye Isletme Mudur( tarafindan
verilecek benzer gdrevleri yapmak.

4. Ddner Sermaye Isletmesi Mudurligu envanterine
giren tasinirlari sisteme girigini yapip taginir islem
fisini duzenlemek, Bakanlk merkez birimleri
ile Il MudUrluklerine ait ¢cikisi yapilacaklarin
cikisint yapmak, Ucer aylik donemlerin tdketim
ve devir cikis raporlarni dizenleyip Saymantk
MUdurlogune gdndermek, yil sonu hesaplarina
iliskin cetvelleri tanzim ederek Saymanlik
MUdurlogune gdndermek,

5. Ddner Sermaye Isletme Mudirligumazin sarf
malzeme, kirtasiye malzemesi, mefrusat ve benzeri
ihtiyaclar gidermek, ambar kayitlarini tutmak,

1.1. YETKILERI
Birim Sorumlusu yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
e izinverme, paraflama, imzalama, is verme ve

yonlendirme, kontrol etme ve dizeltme, is/gorev
degistirme.

1.2. SORUMLULUKLARI

Birim Sorumlusu asagida belirtilen hususlardan
sarumludur:

J Mali Sorumluluk

 IsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
*  Yonetsel Sorumluluk

e Kendine Bagli Personelin Gézetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI

* 644 sayili Kanun Hikmande Kararname
e Tasinir Mal Yonetmeligi

e MalAumlarn Muayene ve Kabul Yonetmeligi

2. PERFORMANS
GOSTERGELERI

e Tasinir taleplerinin karsilanma orani
e verilen hizmetlerden memnuniyet orani

3. ATANACAKLARDA
ARANACAK NITELIKLER

3.1. GEREKLI OGRENiM DUZEYi VE
BOLOMU

e Birim Sorumlusu icin lisans; tercihen LI.B.F.
mezunu olmak

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFIKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

e Tasinirlarin yonetimi konusunda ilgili mevzuat
bilgisine ve yorumlama becerisine sahip olmak

e Office programlarina hakim olmak

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

* 657 sauili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarni tasimak.

4. CALISMA KOSULLARI
4.1. CALISMA ILISKILERI

e Kurum ici lligki Yonetimi: Bakanlk Birimleri ve Bagl

Kuruluslar.
e Kurum Digl iliski Yonetimi:
4.2.CALISMA ORTAMI

*  (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normal biro ortami

4.3.iS RisKi

*  Finansal Risk: Dusuk

*  Kurumsal Risk: Distk

*  Operasyonal Risk: Orta

*  Meslek Hastalklarina Yakalanma Riski: Orta
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5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI
CABA (%)

*  (40)Fiziksel Caba

* (B0)Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yurdrltge girer.

Doéner Sermaye Isletmesi Midurligune bagl olarak
Tasinir Birimi bu gérev, yetki ve sorumluluklar
hukUmlerini yurGtdr.
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1.

1.
2.

3.

10.

n

12.

13.

14.

15.

GOREV/iSIN TANIMI

BagkanUk arsivi ile ilgili is ve islemleri yurdtmek.

Bagkanugin gelen ve giden evrak islemlerini
yurdtmek.

Bagkanlk birimlerinden ¢ikan yazi ve belgelerin
0zelligine gbre eeposta, posta Ua da kurye ile
dagitmini saglamak.

Kontrolld ve gizli evraklarin teslim alinmasi ve
yerlerine ulastintmasini usuline uygun olarak
saglamak.

Baskanugin butgesini hazirlamak.

Baskanugin satin alma is ve islemlerini ydritmek,
tasinir veya taginmaz kayitlarini tutmak.

Bagkanugin demirbas malzemelerinin bakim ve
onarnm islemlerini gerceklestirmek.

Bagkanugin resmi mdhdr ve birimlerin kase
yaptintmasi ile ilgili is ve islemlerini yurtmek.
Baskanlik personelinin s6zlesme, maas, ek ders
Ucreti, gorev yollugu, Kisi borclart ve benzeri
Gdemeleri ile sendika Uyeligine iligkin is ve islemleri
yurdtmek.

Baskanlk personelinin, izin, saglik rapory, istifa,
emeklilik gibi 6zluk islemleri, géreve iliskin seyahat
ve benzeriislemleri ydritmek.

Baskanlk personelinin disiplin, dul ve ceza
hukuku ile ilgili is ve islemlerini takip etmek, gizlilik
ilkesine uygun olarak gerekli kayitlarin tutulmasini
saglamak.

vekalet ve gdrevlendirme islemlerini koordine ve
takip etmek.

Personel devam kontrolt ile ilgili is ve iglemleri
yUrttmek ve takibini yapmak.

Bagkanugin ¢calisan memnuniyeti ve personelin
performans ve motivasyonunun arttirlmasl
amaclyla dnerilerde bulunmak, gerekli calismalari
yapmak.

Personelin hizmet ici egitim ihtiyacini belirleyerek,
Bakanlk Egitim ve Yayin Dairesi Bagkanldi ile
isbirligi icinde egitimlerin yapilmasini saglamak,
persanelin strekli gelisimini saglayacak

egitim hedefleri belirlemek, egitim sonuglarin
degerlendirerek birimlere duyurmak, personelin
oryantasyon egitimlerini etkili olarak uygulatmak
ve takip etmek.

Baskanugin etkinliklerinin her tdrld yazil ve gorsel
araglarla yurticinde ve yurt disinda kamuoyuna
duyurulmasini saglamak, Baskanlik internet
sitesini yonetmek, icerikle ilgili caismalarin

17.

18.

Organizasyon El Kitabi

koardinasyonunu yapmak.

Baskanlk dzel hizmet alimi personelinin sevk ve
idaresini yapmak.

Baskanugin sivil savunma ve seferberlik
hizmetlerini Destek Hizmetleri ile esgudim iginde
planlamak ve yurdtmek.

Gorevlerin ifasinda, her asamada Bagkanlga bagl
tdm birimler ve ilgili diger birim ve kuruluslarla
isbirligi yapmak ve koordinasyonu saglamak.

Bagkan tarafindan verilen benzer gorevleri
yapmak.

YETKILERI

imza yetkisine sahip olmak.

Kendisine bagli personele is verme, yonlendirme,
yaptiklariisleri kantrol etme, dizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

Kendisine bagli personeli cezalandirma,
ddullendirme, performans degerlendirilmesi, editim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak.

Goreve baslayacak olan personelin segiminde
degerlendirmeleri karara baglama yetkisine sahip
olmak.

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiritmesi icin gerekli arac ve
gereci kullanmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sube MUdurl asagida belirtilen hususlardan

sorumludur:

i§.i Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
Yonetsel Sorumluluk
Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Kendine Bagli Personelin Gozetim ve Denetim
Sorumlulugu

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

644 sauill Kanun HikmUnde Kararname
657 sayili Devlet Memurlar Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 4857 Sayllils Kanunu

e Merkez Tegkilati imza Yetkileri Yonergesi
1.4. EN YAKIN YONETICISI:

e Strateji Geligtirme Bagkani

1.5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

e Evrak ve Arsiv isleri Garevlisi

*  Insan Kaynaklari Birim Gorevlisi

2. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Verilen hizmetlerden memnuniyet orani

3. ATANACAKLARDA
ARANACAK NiTELIKLER

3.1. GEREKLI OGRENiM DUZEYi VE
BOLOMU

e Sube M{durd igin lisans; tercinen [.LB.F. mezunu
olmak

3.2.GEREKLI MESLEKI EGITIM,
SERTIFIKA, YABANCI DIL VEYA
DIGER EGITIMLER

» lgili mevzuat bilgisi ve yorumlama becerisine sahip
olmak

« |letisim ve koordinasyon becerisine sahip olmak
e Office programlarina hakim olmak

3.3.GEREKLI HiZMET SURESI

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen
atama sartlarini tagimak.

4. CALISMA KOSULLARI

4. CALISMA ILISKILERI

e Kurum ici lligki Yénetimi: Bakanlk Birimleri ve Bagl

Kuruluslar.
e Kurum Digi iligki Yonetimi: ¢
4.2.CALISMA ORTAMI

e Cevre ve Sehircilik Bakanugi ve diger yerleskeleri
e Normalburo artami

4.3.iS RiSKi

*  Finansal Risk: Dusuk

e  Kurumsal Risk: Distk

e Operasyonal Risk: Yuksek

5. GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI
CABA (%)

* (30)Fiziksel Caba

* (70)Zihinsel Caba

Bu is buyuk oranda zihinsel bir ¢aba gerektirmektedir.

6. SUBEMUDURLUGU
SORUMLULUGUNDAKI i$
AKISLARI

Sube MUdurlugune ait asagida belirtilen islerin akig
semalari is akis kitapgiginda gdsterilmistir:

e Arsiv Hizmetleri s Streci ve Akis Semasi

¢ Gelen Evrak i Sureci ve Akis Semas|

¢ Giden Evrak i Streci ve Akis Semasi

7. YORURLUK

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve .....sayill Karari ile kabul
edilmisgtir.

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrGrlige girer.

Strateji Gelistirme Bagkanligina bagli olarak Idari Isler
Yonetim Sube MudUrd bu gérev, yetki ve sorumluluklar
hukumlerini yuratdr.
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Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Is Unvani: Evrak ve Arsiv isleri Gorevlisi
Bolimii: idari igler Sube Midiirligi

ISIN KISA TANIMI:

Strateji Gelistirme Bagkanugi Ust ydnetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmasi
ve ilgili yerlere gdnderilmesi ve arsivienmesi
ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Strateji Gelistirme Baskanlidi'na gelen evraklar
DYS veya elden imza karsiligi kantrol ederek teslim
almak.

2. Baskanuga gtnderilen evraki sistem Uzerinden
acarak baskanliga ait olup olmadigi kontrol etmek.
Eksiklik tespit edilirse not dusUlerek iade etmek.
Eksiklik tespit edilmemigse birim ydneticisine
havale etmek

3. Giden evraki ilgilisine teslim etmek Uzere
daditiciya teslim etmek veya posta/kargo vb. ile
gonderilmesini saglamak.

4. SGB giden evrak zimmet fislerini dosyalamak ve
saklamak.

5. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak, her yiin Ocak ayi icerisinde dnceki
yila ait birim arsivine devredilecek malzemenin;

6. Aynmi (islemi tamamlananlar, islemi devam
edenler, islemi tamamlanmig olmasina karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar),

7. Hazirlanmasi (birimi, islem yill, konu ve islem
itibariyle aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira
numarasini kaydetmek ve icerisinde tamamen
veya kismen gizlilik derecesi taslyan kamu
evrakina gizli damgasi vurmak esaslarina uygun
olarak),

8. Uygunluk kontrolt (ilgili birim personeli ile birim
arsivi yetkili personelince muistereken, dosyalar ve
icerikleri hakkinda bilgi veren indekslerin duzenli
olmasi ile icindeki belgelerin tam olup olmadiginin
kantrolu), ile ilgili islemleri yapmak, mteakip
takvim yiinin itk U¢ ayr icerisinde arsivienmesini
saglamak.

9. Daire Bagkanug tarafindan gorevlendirilen
ilgili personelin de katiimiyla, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
evrakin imhasi (imha edilebilecek olan evrakin
kurum arsivine teslim edilmesi), muhafazasi
(yonetmelikge izin verildigi stre icerisinde 5 yil, 10
ull, stiresiz, vb.emuhafaza edilmesi) ya da kurum
arsivine gonderilmesi (zimmet ile teslim edilmesi)

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

calismalarini gerceklestirmek.

10.  Ydneticisi tarafindan gdrevlendirildigi takdirde
Kurum arsivi ayiklama ve imha kamisyonun
calismalarina (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak,imha edilecek ya da
Devlet Arsivine génderilecek malzemeler icin liste
duzenlemek) katilmak.

1. Birim arsivinde yer alan arsivlik malzemeyi
her tUrlU zararl etkiden korumak, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
tasnif edip saklamak.

12. Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlar tam, dogru
ve zamaninda tutmak, kayitlarnn saklanmasini ve
gizliiginin korunmasini saglamak.

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

14.  Gorev alaniile ilgili mevzuati dizenli olarak
izlemek.

15.  Gerektiginde ¢alistigl bélumde yurdtllen diger
faaliyetlere ve bazi islemlere ydneticisi tarafindan
verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

16. Tum faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

17. Is sagugi ve is giivenligi kurallarina uymak.

18.  Yaptdi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alantigerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

19. Gorev alaniile ilgili olarak ydneticisi tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:
e |darilsler Sube Mduri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

* 657 saylli Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

*  Enazlise veya dengi okul mezunu, tercihen ilgi
Belge Yonetimi bolumU mezunu olmak.
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CALISMA KOSULLARI:
e Buro ortaminda ¢alismak.
e Normal ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak.

e Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da
gOrev yapabilmek.

88
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Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Is Unvani: insan Kaynaklari Birim Gorevlisi
Bolimii: idari igler Sube Midiirligi

iSIN KISA TANIMI:

Strateji Geligtirme Bagkanugi Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Bagkanliga ait personelislemlerinin
gerceklestirilmesi ile ilgili faaliyetleri ydratmek,
hedeflenen sonuclarin gerceklestirilmesini
saglamak ve yapilan isleri koordine etmek.
Bagkanliga ait personelislemlerini mevzuata
uygun olarak yénlendirmek ve yapmak.
Bagkanugin gdrev alaniyla ilgili olarak dilekgeler,
bilgi edinme basvurulari, Bilgi Edinme muracaatlar
ve vatandas dilekgelerine yonelik yapilacak
islemleri ve iliskin is ve islemleri yurdtmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sorumlular igin belirlenmis ortak gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek.

2. Bagskanlk personelinin izin, saguk raporu, istifa,
emeklilik gibi 6zluk islemleri, géreve iliskin seyahat
ve benzeriislemleri ydritmek.

3. Bagkanlk personelinin disiplin, ddl ve ceza
hukuku ile ilgili is ve islemlerini takip etmek, gizlilik
ilkesine uygun olarak gerekli kayitlarnn tutulmasini
saglamak.

4. vekalet ve gérevlendirme Olurlarin makama teklif
etmek.

5. Personel devam kontrold ile ilgili is ve iglemleri
yUrdtmek ve takibini yapmak.

6. Bagkanldin calisan memnuniyeti ve personelin
performans ve motivasyonunun arttirilmasl
amaciyla dnerilerde bulunmak, gerekli calismalar
yapmak.

7. Personelin hizmet ici egitim ihtiyacini belirleyerek,
Bakanlk Egitim ve Yayin Dairesi Bagkanldi ile
isbirligi icinde egitimlerin yapilmasini saglamak,
persanelin strekli gelisimini saglayacak
egitim hedefleri belirlemek, egitim sonuglarini
degerlendirerek birimlere duyurmak, personelin
oryantasyon egitimlerini etkili olarak uygulatmak
ve takip etmek.

8. Bagkanugin etkinliklerinin her tdrld yazil ve gorsel
araglarla yurticinde ve yurt disinda kamuoyuna
duyurulmasini saglamak, Bagkanlik internet
sitesini yonetmek, icerikle ilgili caligmalarin
koordinasyonunu yapmak.

9. Gorevlerinifasinda, her asamada Bagkanlga bagl
tum birimler ve ilgili diger birim ve kuruluslarla
isbirligi yapmak ve koordinasyonu saglamak.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin lojman islemleri ile ilgili faaliyetleri
yuratmek.

Personelin mal beyani, kimlik karti, sihhiizinlerle
ilgili islemlerini gerceklestirmek.

Isci puantajlarini hazirlamak.

Personelin 6zlUk dosyalarini hazirlamak.

Senelik izin ve raporlar icin gerekli yazismalari ve
takibini yapmak.

Personel listelerini bilgisayar ortaminda
guncellemek.

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanlk
Hukuk Musavirliginden, Basin ve Halkla lligkiler
Musavirliginden ve Bilgi Edinme Yonetim Sistemi
Uzerinden Bagkanliga gelen sorulara koordine
etmek,

Yéneticisi tarafindan gérevlendirildigi toplanti,
editim, komisyon ve komite vb. ¢alisma gruplarinda
yer almak.

Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlar tam, dogru ve
zamaninda tutmak, kayitlarn saklamak ve gizliligini
korumak,

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

Gorev alani ile ilgili mevzuatl dizenli olarak
izlemek.

Gerektiginde ¢alistigl bélumde yurdtulen diger
faaliyetlere ve bazi islemlere ydneticisi tarafindan
verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

Bakanligimiza ydneltilen talep ve sikayetler ile ilgili
is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesinin
saglanmasl,

Bagkanugimiza intikal eden Bilgi Edinme ile ilgili
talep ve sikayetleri koordine ederek birim icerisinde
cevaplanmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili olarak ybneticisi tarafindan
verilen diger gdrevleri yerine getirilmesi.

Tum faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

Is sagligi ve is givenligi kurallanna ugmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alantigerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Idari Isler Sube Midurl

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

Dort yillik bir yuksekdgrenim kurumunu bitirmis
olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil
bilgisine sahip olmak.

Personelislemleriile ilgili mevzuata hakim olmak.
Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme
yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Buro ortaminda ¢aligmak.
Normal ¢caligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da
gOrev yapabilmek.
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Gorev Alanlari Is Sureglerinde
Arastirma Geligtirme Ve Iyilestirme
Projesi

Strateji Gelistirme UNVAN BAZLI
Bagkanlig EK

GOREV TANIMLARI
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani
Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/IiSIN TANIMI

1. Mevzuat ile ilgili hazirlanan dokUmanlari incelemek
ve gerekli duzeltme ve dizenlemeleri yapmak,

2. Bakanlk genelinde koardinasyon islemlerine
destek vermek,

3. Stratejik plan calismalari, performans programi
hazirliklari, butce hazirliklar ve aynntill harcama
programlarina destek vermek,

4. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Merkez
ve Tasra tegkilati strec izleme planlarinin
koordinasyonunu yapmak,

5. Odenek aktarma islemlerinin 6n mali kontrolind
yapmak,

6. Biriminin gdrev ve hizmetleriile ilgili verilen diger
gbrevleri yerine getirmek,

7. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasl gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Takim calismasina yatkin olmak,

*  Analitik zeka, butdnsel yaklasim ve sistemsel
calisma yeteneklerine sahip olmak,

e Arastirma, inceleme ve raporlama konularinda
deneyimli olmak,

e Profesyonellik ve iste uzmanlasmaya 6nem
vermek,

» iletisim yeteneklerinin glicli olmas,
e Sonug odakli ve problem ¢8zmeye yonelik hareket
etmek,

e |lgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

»  Enazorta diizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasl gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

o i§iBelirleme,Tanlmlama,Tamamlama
Sorumlulugu

*  Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

*  Yonetsel Sorumluluk

Cevre Ve Sehircilik Uzman Yardimcisi

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

Kalkinma Planlari

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillk Programlar

HUkomet Programlari

Ulusal ve Sekttrel Strateji Belgeleri
Oncelikli D6NUsGM Programlari
Stratejik Planlar

Kamu idarelerinde Stratejik Planlamauya iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Performans Programlari

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlari Hakkinda Yonetmelik

Yillk Bakanlik Batgeleri
Bakanlik imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlari

5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrold
Kanunu

Kamu ihale Kanunu
Kamu ihale Genel Tebligi
Harcirah Kanunu
Sayistay Kanunu

Sosyal Guvenlik Mevzuati
Kalite Standartlar

SGB'lerin Caligma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Bakanlgimiz Mevzuat Duzenlemelerine iligkin
2012/17 sayili Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

Cevre ve Sehircilik Suraslile Calisma Gruplarinin

Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina lligkin
Yonetmelik

GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE
BOLUMU
Cevre ve Sehircilik Uzman Yardimceiugi igin lisans;

tercihen [..B.F, Siyasal Bilgiler Fakdiltesi mezunu
olmak.



aykut.demir
Mühür


bt HIL)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

3. GALISMA KOSULLARI

3. CALISMA ILISKILERI

*  Kurum Icilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagu
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digi iligki Yonetimi: Maliye Bakanlg,
Sayistay ve TSE ve diger ilgili kamu kuruluslart..

3.2.CALISMA ORTAMI

e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normal blro ortami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmisgtir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrGrloge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Cevre ve Sehircilik Uzman
Yardimcisi unvani bu gérev, yetki ve sorumluluklar
hukUmlerini yaratdr.



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Mali Hizmetler Uzmani

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/IiSIN TANIMI

1. Bakanlugin stratejik plan ve performans
programinin hazirlanmal, koordine edilmesi ve
izlenmesini saglamak,

2. Bakanlgin butce programinin hazirlanmak,
uygulanmak ve izlemek,

3. Bakanugin yatinm programlarnnin hazirlanmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve yillik yatinm
degerlendirme raporlarini hazirlanmak,

4. Butce ilke ve esaslari cercevesinde ayrintil
harcama programi hazirlamak ve harcama
kalemleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
dagitimini yapmak,

5. Butce kayitlarini tutmak, butce uygulama
sonuglarina iligkin verileri toplamak, analiz
etmek ve bdtge kesin hesabi ile mali istatistikleri
hazirlamak,

6. Bakanlgin faaliyet raporlarinin hazirlanmasini
saglamak,

7. On mali kontrol faaliyetlerini yapmak,

8. ¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve uygulanmasi
konusunda calismalar yapmak,

9.  Gorev alanlanyla ilgili mevzuatin uygulanmasina
ilikin g6rus bildirmek,

10.  Mali hizmetlerle ilgili gérev alanlarina giren benzer
is ve islemleri yapmak,

1. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler agagida belirtildigi
gibidir:

e Takim g¢alismasina yatkin olmak,

*  Analitik zeka, butinsel yaklasim, sistemsel ve
disiplinli calisma yeteneklerine sahip olmak,

*  Arastirma, inceleme ve raporlama konularinda
deneyimli olmak,

e DuUrustluk, seffaflik ve hesap verebilirlik kriterlerine
uygun calismak,

« iletisim yeteneklerinin giicli olmas,
*  Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

*  Profesyonellik, uzmanlik ve basariya 6nem
vermek,

e SUreg ydnetimi ve streg analizi konularina hakim
olmak,

1.2.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

On mali kontrol ve i¢ kontrol konularinda bilgi sahibi
olmak,

MS Office programlarina hakim olmak.

SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar agagida

belirtildigi gibidir:

isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

Kalkinma Planlari

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillk Programlar

HUkUmet Programlar

Ulusal ve Sektorel Strateji Belgeleri
Oncelikli DonUstim Programlari
Stratejik Planlar

Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Performans Programlari

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlari Hakkinda Yénetmelik

Yillk Bakanlik Batgeleri
Bakanlk imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlar

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

SGB'lerin Caligma Usul ve Esaslarn Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik

Bakanlgimiz Mevzuat Dizenlemelerine iligkin
2012/17 sayili Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

Cevre ve Sehircilik Surasiile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina lligkin
Yonetmelik



aykut.demir
Mühür


it L

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2. GEREKLi OGRENiIM DUZEYi VE
BO6LUMU

e Mali Hizmetler Uzmani icin lisans; tercinen 1.1.B.F.
mezunu olmak

3. GALISMA KOSULLARI

3. CALISMA ILISKILERI

*  Kurum Icilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagl
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digi iligki Yonetimi: ¢

3.2.CALISMA ORTAMI
e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normal biro ortami

4. YURURLUK

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan anayt ile..... tarih ve .....sayili Karari ile kabul
edilmisgtir.

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrloge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Mali Hizmetler Uzmani
unvani bu garev, yetki ve sorumluluklar htktmlerini
yuratdr.


aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Bakanudin stratejik plan ve performans
programinin hazirlanmasi, koordine edilmesi ve
izlenmesini saglamak,

Bakanlgin bitce programinin hazirlanmasi,
uygulanmasi ve izlenmesi,

Bakanlgin yatinm programlarinin hazirlanmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve yillik yatirm
degerlendirme raporlarinin hazirlanmas,

Butce ilke ve esaslar ¢cergevesinde ayrintili
harcama programi hazirlamak ve harcama
kalemleri dikkate alinarak ddenegin ilgili birimlere
dagitmini yapmak,

Butge kayitlarini tutmak, bitce uygulama
sonuclarina iligkin verileri toplamak, analiz
etmek ve bdtge kesin hesabi ile mali istatistikleri
hazirlamak,

Bakanlgin faaliyet raporlarinin hazirlanmasini
saglamak,

On mali kontrol faaliyetlerini yapmak,

ic kontrol sisteminin kurulmasi ve uygulanmasi
konusunda calismalar yapmak,

Gorev alanlariyla ilgili mevzuatin uygulanmasina
iliskin gorus bildirmek,

Mali hizmetlerle ilgili gérev alanlarina giren benzer
is ve islemleri yapmak,

Mali Hizmetler Uzmanldr niteligine ulagabilmek
icin Mali Hizmetler Uzmanligr Yonetmeliginde
belirtilen egitim ve yetistirme programina uygun
calismak ve verilen is ve gdrevleri en iyi sekilde
yapmak,

Amirleri tarafindan verilen benzer gorevleri
yapmak.

10.

n

12.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Takim ¢alismasina yatkin olmak,

*  Analitik zeka, butinsel yaklasim, sistemsel ve
disiplinli calisma yeteneklerine sahip olmak,

e Arastirma, inceleme ve raporlama kanularinda
deneyimli olmak,

e DuUrstluk, seffaflik ve hesap verebilirlik kriterlerine
uygun galismak,

e letisim yeteneklerinin glicli olmas,

*  Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

1.2.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Profesyonellik, uzmanlk ve basariya 6nem
vermek,

SUrec¢ yonetimi ve sUrec¢ analizi konularina hakim
olmak,

ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

On mali kontrol ve i¢ kontrol kanularinda bilgi sahibi
olmak,

MS Office programlarina hakim olmak.

SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar agagida

belirtildigi gibidir:

Isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

Kalkinma Planlari

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillk Programlar

HUkUomet Programlari

Ulusal ve Sektdrel Strateji Belgeleri
Oncelikli D6NUsGM Programlari
Stratejik Planlar

Kamu idarelerinde Stratejik Planlamauya iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Performans Programlari

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlari Hakkinda Yonetmelik

Yillk Bakanlik Batgeleri
Bakanlik imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlar

5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrold
Kanunu

SGB'lerin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik

Bakanugimiz Mevzuat Dizenlemelerine iligkin
2012/17 sayili Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslart
Hakkinda Yonetmelik



aykut.demir
Mühür


it L

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Cevre ve Sehircilik Surast ile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina lligkin
Yonetmelik

2. GEREKLi OGRENiIM DUZEYi VE
BO6LUMU

e Mali Hizmetler Uzmani icin lisans; tercinen 1.1.B.F.
mezunu olmak

3. GALISMA KOSULLARI

3. CALISMA ILISKILERI

*  Kurum Icilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagl
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digi iligki Yonetimi: ¢

3.2.CALISMA ORTAMI
e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normal biro ortami

4. YURURLUK

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan anayt ile..... tarih ve .....sayili Karari ile kabul
edilmisgtir.

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrloge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Mali Hizmetler Uzman
Yardimcisi unvani bu gérev, yetki ve sorumluluklar
hukumlerini yuratdr.



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

APK Uzmani
Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

Kadro Unvani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Biriminin g&rev ve hizmetleri ile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

2. Bakanligin imza Yetkileri Yonergesi, Standart
Dosya Plani, idari Birim Kimlik Kodlari ve Tegkilat
Yapisi gibi konularda degisim ya da guncelleme
taleplerine bagli olan is ve islemlerin yapilmas,

3. Calistigi birimin gorev alanina giren konularda
inceleme, arastirma ve degerlendirmeler yaparak
bulgulan rapor seklinde amirine sunmak,

4. Daha etkin ve verimli calismaya yonelik arastirma
ve incelemelerde bulunmak,

5. Gorev alanina giren konularda sdzlU ve yazili gords
bildirmek,

6. Mevzuat dizenlemeleriyle ilgili calismalara
katilmak ve gerektiginde g&rUs bildirmek,

7. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Takim ¢alismasina yatkin olmak,

e Analitik zeka, bitdnsel yaklasim ve sistemsel
calisma yeteneklerine sahip olmak,

e Arastirma, inceleme ve raporlama kanularinda
deneyimli olmak,

*  Yenilik¢i olmak,

e Iletisim yeteneklerinin glicli olmas,

e  Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

« llgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

«  Enazorta dizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar agagida
belirtildigi gibidir:

 IsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI

e Kalkinma Planlari

e Orta Vadeli Programlar

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillik Programlar

Hukumet Programlari

Ulusal ve Sektdrel Strateji Belgeleri
Oncelikli D8NUSUM Programlari
Stratejik Planlar

Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iligkin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Performans Programlari

Kamu idarelerince Hazirlanacak Perfarmans
Programlari Hakkinda Yonetmelik

Yillk Bakanlik Batgeleri
Bakanlik imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlari

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

SGB'lerin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yénetmelik

Bakanugimiz Mevzuat Dizenlemelerine iligkin
2012/17 sayil Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

Cevre ve Sehircilik Surasiile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina lligkin
Yonetmelik

GEREKLi GGRENIM DUZEYi VE
BOLOMU

APK Uzmani icin lisans; tercihen 11.B.F. mezunu
olmak

GALISMA KOSULLARI

. CALISMA ILISKILERI

Kurum Ici Iliski Yonetimi: Bakanlik Birimleri, Bagl
ve llgili Kuruluglar.

Kurum Digi iliski Yonetimi: ©

3.2.CALISMA ORTAMI

Cevre ve Sehircilik Bakanligi ve diger yerleskeleri
Normal buro ortami



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

4. YURURLUK

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onaut ile..... tarih ve ....sayili Kararr ile kabul
edilmistir.

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrloge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak APK Uzmani unvani bu
gtrev, yetki ve sorumluluklar hukumlerini yurdtdr.


aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Arasgtirmaci

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Biriminin g&rev ve hizmetleri ile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

2. Gorev alanina giren konularda arastirma, inceleme
ve degerlendirmeler yapmak ve bulgularini Ust
amirlerine raporlamak,

3. Ust politika belgeleri gibi 5nemli stratejik belgelerde
Bakanlgin yeri ve 6nemi hakkinda arastirmalar
yapmak,

4. Gorev alanina giren kanularla ilgili bilimsel
etkinliklere ve arastirmalara katilmak,

5. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasl gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Takim calismasina yatkin olmak,

*  Analitik zeka, butdnsel yaklasim, disiplinli ve
sistemsel calisma yeteneklerine sahip olmak,

e Arastirma, inceleme ve raporlama konularinda
deneyimli olmak,

e Yenilik¢i olmak,

» iletisim yeteneklerinin glicli olmas,

*  Sonuc odakl hareket etmek,

e |lgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

«  Enazorta diizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasl gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

o i§iBelirleme,Tanlmlama,Tamamlama
Sorumlulugu

*  Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI

e Kalkinma Planlari

e Orta Vadeli Programlar

e Orta Vadeli Mali Planlar

*  Yiluk Programlar

e HUkUmet Programlari

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Ulusal ve Sektdrel Strateji Belgeleri
Oncelikli D8NUsGM Programlari
Stratejik Planlar

Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya iligkin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Performans Programlari

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlari Hakkinda Yonetmelik

Yillk Bakanlik Batgeleri
Bakanlik imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlari

5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve KontrolU
Kanunu

SGB'lerin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik

Bakanugimiz Mevzuat Dizenlemelerine iligkin
2012/17 sayil Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik

Cevre ve Sehircilik Surasiile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina Iliskin
Yonetmelik

GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE
BOLOMU

Aragtirmaci icin lisans; tercihen 1.1.B.F. mezunu
olmak

CALISMA KOSULLARI

. CALISMA ILISKILERI

Kurum Igi Iligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bag
ve llgili Kuruluslar.

Kurum Digl iliski Yonetimi: ©

3.2.CALISMA ORTAMI

Cevre ve Sehircilik Bakanligr ve diger yerleskeleri
Normal biro ortami



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

4. YURURLUK

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve .....sayill Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yurrldge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Aragtirmaci unvani bu
gbrev, yetki ve sorumluluklar hukumlerini ydratar.


aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Istatistikgi / Matematikgi
Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

Kadro Unvani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Biriminin g&rev ve hizmetleri ile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

2. Bakanlk faaliyetleriyle ilgili istatistiki verileri
toplanmak, analiz edilmesi ve Ust birimlere rapor
etmek,

3. Bakanlik faaliyetlerinin gelistirilmesi ve
performansin izlenmesi amaciyla verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

4. Yenilenen bilimsel tekniklerden yararlanarak
istatistiksel analizler ve projeksiyonlar yapmak ve
elde edilen sonuglara iliskin rapor ve dzet tablolar
olusturmak,

5. Kalite calismalarinin takibini yapmak,

6. Butge hazirlik calismalarina destek vermek ve
eebutce islemlerini ydratmek,

7. Butce gerceklesme raporlarini, mali durum ve

beklentiler raparlarini hazirlamak ve Ust ydnetime
sunmak,

8. Ulusal ve uluslararasi alandaki istatistiksel
calismalari ve yayinlari takip etmek,

9. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler agagida belirtildigi
gibidir:

e Takim ¢alismasina yatkin olmak,

*  Analitik zeka, butdnsel yaklasim ve sistemsel
calisma yeteneklerine sahip olmak,

*  Arastirma, inceleme ve raporlama konularinda
deneyimli olmak,

e veritoplama, istatistiksel analiz ve raparlama
konularinda deneyimli olmak,

e Sonug odakli ve problem ¢8zmeye yonelik hareket
etmek,

 ilgilimevzuat bilgisine sahip olmak,

e Enazorta dizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar agagida
belirtildigi gibidir:

 siBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

N

3.

3.1

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk
BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLARI
Kalkinma Planlari

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillk Programlar

HUkumet Programlari

Ulusal ve Sektdrel Strateji Belgeleri
Oncelikli D8NUSUM Programlari

Stratejik Planlar

Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iligkin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Performans Programlari

Kamu idarelerince Hazirlanacak Perfarmans
Programlari Hakkinda Yonetmelik

Yillk Bakanlik Batgeleri
Bakanlik imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlari

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

SGB'lerin Calisma Usul ve Esaslarn Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik

Bakanugimiz Mevzuat Dizenlemelerine iligkin
2012/17 sayili Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

Cevre ve Sehircilik Surasi ile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina lligkin
Yonetmelik

GEREKLi GGRENIM DUZEYi VE
BOLOMU

Istatistikgi icin lisans; tercihen Istatistik veya
Matematik mezunu olmak

GALISMA KOSULLARI

CALISMA ILISKILERI

Kurum Igi iligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagu
ve llgili Kuruluslar.

Kurum Digt iliski Yonetimi: ©



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

3.2.CALISMA ORTAMI
e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normal biro ortam

4. YURURLUK

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve .....sayill Karari ile kabul
edilmisgtir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrUrloge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Istatistikgi/Matematikgi
unvani bu gaérev, yetki ve sorumluluklar htktdmlerini
yaratdr.


aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi
Muhendis
Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

Kadro Unvani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Biriminin g&rev ve hizmetleri ile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

2. Strateji Gelistirme Bagkanugr adina mevzuat takibi
ve koordinasyon iglemlerini yuritmek,

3. Sektdrel strateji belgelerini izlemek ve
raporlamasini yapmak,

4. Harcama izleme sisteminin takibi ve raporlamasini
yapmak,

5. Baskanlikga yUrdtdlen stratejik plan calismalaring,
idare faaliyet raporlarnnin hazirlanmasina ve SGB
birim faaliyet raporunun hazirlanmasina destek
vermek,

6. Kalite Yonetim Sistemi calismalariyla ilgili
birimlerden toplanan verilerin izlenmesi ve
raporlanmasini saglamak,

7. Bakanligin strec izleme ve sistem tasarimi
ihtiyaclarina yonelik calismalar yurdtmek,

8. Bakanlgin koordinasyona dayali diger is ve
islemlerini ydratmek,

9. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler agagida belirtildigi
gibidir:

e Takim ¢alismasina yatkin olmak,

*  Analitik zeka, butdnsel yaklasim ve sistemsel
¢alisma yeteneklerine sahip olmak,

*  Arastirma, inceleme ve raporlama konularinda
deneyimli olmak,

e Sireg ydnetimi ve sistem tasarimi konularinda bilgi
sahibi olmak,

e Bilgi paylagimina 6nem vermek ve strekli kendini
gelistirmek,

e Planlama ve organize etme yeteneklerine sahip
olmak

¢ lletisim yetenekleri guigli olmak,

*  Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

e |lgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

»  Enazorta diizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar asagida

belirtildigi gibidir:

isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

Kalkinma Planlari

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillk Programlar

Hukumet Programlari

Ulusal ve Sektorel Strateji Belgeleri
Oncelikli DBnUstiM Programlari
Stratejik Planlar

Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Performans Programlari

Kamu idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlari Hakkinda Yonetmelik

Yillk Bakanlik Batgeleri
Bakanlk imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlari

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

SGB'lerin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik

Bakanlgimiz Mevzuat Duzenlemelerine Iligkin
2012/17 sayil Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

Cevre ve Sehircilik Surasiile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina lligkin
Yonetmelik

GEREKLi 6GRENIM DUZEYIi VE
BOLUMU

Muhendis icin lisans; tercihen Endastri
Muhendisligi, Bilgisayar Mihendisligi veua Isletme
MUhendisligi b6lumd mezunu olmak.



aykut.demir
Mühür


it L

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

3. GALISMA KOSULLARI

3. CALISMAILISKILERI

*  Kurum Icilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagu
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digi lligki Yonetimi: ¢

3.2.CALISMA ORTAMI
e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normalburo ortami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmisgtir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrGrloge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Muhendis unvani bu gérey,
yetki ve sorumluluklar htkdmlerini yurtdr.



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Programci

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Kullanilan sistem Uzerinden veri giris ve cikiglarini
dogru ve hatasiz olarak yapmak,

2. Kullanilan sistemlerin daha etkin ve verimli olmasi
icin yeni 6nerilerde bulunmak,

3. Bilgive yetkisi dahilinde gerektiginde dizenleyici
ve 8nleyici faaliyetlerde bulunmak,

4. Mevzuat degisikligi takibini yapmak ve medyada
Bakanlikla ilgili haberlerin takibini yapmak,

5. Alo 181 hatunin aylik izleme ve degerlendirilmesinin
yapilmasi,

6. S0zlU ve yazili soru 6nergelerine cevap
hazirlanmasi ve hazirlanan cevaplarn ilgili
birimlere génderilmesi Uzere koordineli calismalar
yapmak,

7. Biriminin g&rev ve hizmetleriile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

8. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler agagida belirtildigi

gibidir:

e Ishirligi yapma, detayci ve sistemsel calisma
yeteneklerine sahip olmak,

e iletisim yetenekleri guicli olmak,

e Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

e Bilgi sistemleri ve teknolojiye ilgi duymak,
« lgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar agagida
belirtildigi gibidir:

 siBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI

* 644 sayili Kanun Hikmunde Kararname

e Meclis i¢ Tuzugu

e ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik

2. GEREKLI OGRENIM DUZEYIi VE BOLUMU

*  Programciicin 6n lisans, tercihen MYO Teknik
Program bélumlerinden mezun olmak.

3. CALISMA KOSULLARI

3.1. CALISMAILISKILERI

*  Kurum Icilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagu
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digl iligki Yonetimi:

3.2.CALISMA ORTAMI
e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normal btro artami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrGrlige girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Programci unvani bu
gorev, yetki ve sorumluluklar htkUmlerini ydratdr.



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Uzman

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Bakanlik icinde hazirlanan mevzuat taslaklarinin 6n
inceleme, usul ve teknik degerlendirmeleri ile imza
sureclerini ydrttmek ve birimlerle koordinasyonu
saglamak,

2. Resmi gazetelerin takibi ve resmi gazetedeki
mevzuatlarin Bakanligin sayfasina aktarlmasinin
saglamak,

3. Mevzuat taslaklari hazirlama, mevzuatlara goris
verme ve genelge numaralari verme islemlerini
yardtmek,

4. GAP kamu yatinmlarn gerceklesmelerini izlemek ve
raporlamak,

5. Biriminin gdrev ve hizmetleriile ilgili verilen diger
gbrevleri yerine getirmek,

6. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Takim ¢alismasina yatkin olmak,

e Disiplinli ve sistemli calisma ilkelerine sahip olmak,

*  Arastirma, inceleme ve raporlama konularinda
deneyimli olmak,

e Iletisim yeteneklerinin glicli olmas,

e Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

« lgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar agagida
belirtildigi gibidir:

e IsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

Kalkinma Planlari

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillk Programlar

Hukumet Programlari

Ulusal ve Sektorel Strateji Belgeleri
Oncelikli DonUstim Programlari
Stratejik Planlar

Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamauya iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Performans Programlari

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlari Hakkinda Yénetmelik

Yillk Bakanlik Bitceleri
Bakanlk imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlari

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

SGB lerin Calisma Usul ve Esaslart
Hakkinda Yénetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yoénetmelik

Bakanlgimiz Mevzuat Dizenlemelerine Iligkin
2012/17 sayil Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

Cevre ve Sehircilik Surastile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina lligkin
Yonetmelik

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Uzman igin lisans; tercihen [L.B.F. mezunu olmak

GALISMA KOSULLARI

. CALISMA ILISKILERI

Kurum Ici iliski Yonetimi: Bakanlik Birimleri, Bagl
ve Ilgili Kuruluslar.

Kurum Digt liski Yénetimi: Bagbakanlk



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

3.2.CALISMA ORTAMI
e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normal biro ortam

4. YURURLUK

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve .....sayill Karari ile kabul
edilmisgtir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrUrloge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Uzman unvani bu gdrey,
yetki ve sorumluluklar htkdmlerini yuratdr.


aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Ayniyat Saymanli

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Ilerden ve Bagli Birimlerden gelen Telefon Uzere
calisanlara sistem Uzerinden veya stzlU yardimcl
olmak,

2. SGB personeline istek formlarn dogrultusunda
kirtasiye malzemeleri temin etmek,

3. SGB personeline kullandigi bilgisayar ve
ekipmanlarinda yardimci olmak,

4. KBS programindan Tif kesme ve programdan devir,
hurda ve ¢ikis islemleri yapmak,

5. Yilsonu tasinir kesin hesap hazirlanmasi is ve
islemlerini yapmak,

6. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Detayc, titiz ve sistemsel calisma yeteneklerine
sahip olmak,

e iletisim yetenekleri gucli olmak,

e Genel muhasebe ve harcama proseddrleri bilgisine
sahip olmak,

e MS Office programlarini orta dizeyde
kullanabilmek.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI
e Tasinir Mal Yonetmeligi

*  ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

2. GEREKLI OGRENiM DUZEYi VE
BOLOMO

*  Auyniyat Saymani icin lise veya 6n lisans mezunu
olmak.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

3. CALISMAKOSULLARI

31. CALISMA ILISKILERI

*  Kurum Igilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bag
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digl iliski Yonetimi:

3.2.CALISMA ORTAMI

*  (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerlegkeleri
e Normal bdro ortami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yurdrloge girer.

Daire Baskanina bagli olarak Ayniyat Saymani unvani
bu godrev, yetki ve sorumluluklar htkdmlerini yurGtdr.



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani
Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani / Sube Miidiirii

Teknisyen

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

11

Tasinirlar kontrol ederek teslim almak ve kontrol
ederek teslim etmek,

Uzmanlk alanina giren konularda birimine ve
calisanlara teknik destek saglamak,

Gorev alanina giren konulardaki gelismeleri takip
etmek,

Biriminin gorev ve hizmetleri ile ilgili verilen
gOrevleri yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

12.

Bilgi paylasimi odakl, disiplinli ve sistemli calisma
yeteneklerine sahip olmak,

Analitik ve kavramsal dustnebilme becerilerine
sahip olmak,

Sonug odakli ve prablem ¢c6zmeye yonelik hareket
etmek,

Ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
MS Office programlarina hakim olmak.

SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasl gereken sorumluluklar asagida

belirtildigi gibidir:

i§i Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI

644 sauill Kanun HikmUnde Kararname
Tasinir Mal Yonetmeligi

Mal Alimlar Muayene ve Kabul Yonetmeligi
2014/2 I¢ Genelge (SGB Baskanlg)

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

GEREKLi OGRENiIM DUZEYi VE
BO6LUMU

Teknisyen icin 6n lisans, tercihen MYO Teknik
Program bélimlerinden mezun olmak.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

3. GALISMAKOSULLARI

3. CALISMA ILISKILERI

*  Kurum Igilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bag
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digl Iliski Yonetimi:

3.2. CALISMA ORTAMI

*  Cevre ve Sehircilik Bakanugi ve diger yerleskeleri
e Normal blro ortami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarinte
yUrdrloge girer.

Daire Baskanina / Sube Midurtine bagli olarak
Teknisyen unvani bu gdrev, yetki ve sorumluluklar
hiukumlerini yorotd



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Raportdr

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Biriminin g&rev ve hizmetleri ile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

2. Bakanlkla ilgili haber ve faaliyetleri 6grenmek
adina Bakanlgin web sitesini, havale edilen evrak
kayitlari icin DYS kayitlarini ve gunlik resmi
gazeteleri okumak ve incelemek,

3. Bakanlk faaliyetlerini her ay dizenleyerek rapor
haline getirmek,

4. Bakanlkla ilgili dergilerde yayinlanmak Uzere
Baskanugin faaliyetlerini ilgili Genel Mudurluge
bildirmek,

5. Diger kamu kurum ve kurulusglarindan gelen
Bakanlgin sorumlu ya da ilgili kurulus olarak
yer aldigi degisik konulardaki eylem planlarini
Bagkanlga sunmak,

6. Bakanlk adina koordinasyon amagli gelen
yazilarn geregini yapmak,

7. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Takim ¢alismasina yatkin olmak,

e Analitik zeka, bitdnsel yaklasim ve sistemsel
calisma yeteneklerine sahip olmak,

e Arastirma, inceleme ve raporlama kanularinda
deneyimli olmak,

 lletisim yetenekleri guigly olmak,

*  Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

e |lgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

»  Enazorta diizeyde ingilizce dil bilgisine sahip
olmak,

e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

e IsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI KAYNAKLAR

e Kalkinma Planlari

2.

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Orta Vadeli Programlar

Orta Vadeli Mali Planlar

Yillk Programlar

HUkumet Programlari

Ulusal ve Sektdrel Strateji Belgeleri
Oncelikli D8NUSGM Programlari
Stratejik Planlar

Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya iligkin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Performans Programlari

Kamu idarelerince Hazirlanacak Perfarmans
Programlari Hakkinda Yonetmelik

Yillk Bakanlik Butceleri
Bakanlik imza Yetkileri Yonergeleri
Yillk idare Faaliyet Raporlari

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrold
Kanunu

SGB' lerin Calisma Usul ve Esaslart
Hakkinda Yénetmelik

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik

Bakanugimiz Mevzuat Dizenlemelerine iligkin
2012/17 sayili Genelge

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

Cevre ve Sehircilik Surasiile Calisma Gruplarinin
Olusumu ve Calisma Usul ve Esaslarina Iliskin
Yonetmelik

GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE
BOLOMU

Raportér icin lisans; tercihen 1.1.B.F. veya Istatistik
mezunu olmak

CALISMA KOSULLARI

. CALISMA ILISKILERI

Kurum Ici iliski Yonetimi: Bakanlik Birimleri, Bagl
ve Ilgili Kuruluslar.

Kurum Digl Iliski Yonetimi: ©

3.2.CALISMA ORTAMI

Cevre ve Sehircilik Bakanligr ve diger yerleskeleri
Normal bdro ortami



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

4. YURURLUK

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onaut ile..... tarih ve ....sayili Kararr ile kabul
edilmistir.

Bu gérev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrloge girer.

Daire Bagkanina bagli olarak Raportdr unvani bu gérev,
yetki ve sorumluluklar hukdmlerini ydratdr.



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Sef

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Kendisine bagli personel arasinda adil bir is ve
g6rev dagiimi yaparak sunulan hizmetlerin daha
hizli ve verimli olmasini saglamak,

2. Gorev alanina giren konularda mevzuatin
hazirlanmasl ve uygulanmasl asamalarinda gorus
ve Onerilerde bulunmak,

3. Diger servislerle veua birimlerle koordinasyon
ve isbirligi icinde is ve islemlerin gerceklesmesini
saglamak,

4. Birimin performansini ve verimliligini arttirmak
Uzere gorUs ve Onerilerde bulunmak,

5. Yazilve stzlU soru 6nergelerin isleme alinmasi,
cevaplayacak birimlerin belirlenmesi ve
cevaplanmak Uzere ilgili birimlere géndermek,

6. Hazirlanan cevaplari dizenlemek ve imzaya
sunmak,

7. Onaylanan cevaplarin TBMM, Basbakanlik veya
ilgili Bakanliklara géndermek,

8. Biriminin gdrev ve hizmetleriile ilgili verilen
gorevleri yerine getirmek,

9. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler agagida belirtildigi
gibidir:

e Takim ¢alismasina yatkin olmak,

e Sistemli ve duzenli calisma yeteneklerine sahip
olmak,

e iletisim yetenekleri guicl olmak,

*  Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

e Calisanlari yonlendirme ve kontrol edebilme
becerilerine sahip olmak,

 ilgilimevzuat bilgisine sahip olmak,
e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

e IsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI

*  ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

e 2014/2 ¢ Genelge (SGB Bagkanlig)
e TBMM ¢ Tuzugu

2. GEREKLi OGRENiM DUZEYiVE
BOLOMU

e Seficin 6n lisans veya lisans mezunu olmak.
3. CALISMA KOSULLARI

3. CALISMA ILISKILERI

*  Kurum Igilligki Ynetimi: BakanUk Birimleri, Bag
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digl Iliski Yonetimi:

3.2.CALISMA ORTAMI
e Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerlegkeleri
e Normal buro ortami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrluge girer.

Daire Baskanina bagli olarak Sef unvani bu gdrev, yetki
ve sorumluluklar htkUmlerini yurotdr.



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

11

Biriminin gérev ve hizmetleri ile ilgili kendisine
verilen gérevleri ilgili mevzuat gercevesinde yerine
getirmek,

Havale edilen yazi ve islemlerin geregini yapmak,
Her tarld yazismayi birimi adina elektronik ortamda
yapmak,

Gdrev yaptigi birimdeki her tUrlU evrak ve
dokUmanlar mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek ve
arsivlemek,

Gerektiginde kullanilan sistem Uzerinden veri giris
ve ¢ikislarini dogru ve hatasiz olarak yapmak,

Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi

1.2.

gibidir:

Bilgi paylasimi ve isbirligi yaparak calisabilmek,
Iletisim yetenekleri giclt olmak,

Kurallara ve sistemlere hizli adapte olabilmek,
Resmi yazisma kurallarni bilmek,

ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

MS Office programlarina hakim olmak.

SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar asagida

belirtildidi gibidir:

isi Belirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI
644 sayill Kanun Hikminde Kararname
Bakanlk imza Yetkileri Yonergeleri

SGB'lerin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslart
Hakkinda Yonetmelik

GEREKLi OGRENiM DUZEYi VE
BOLOMU

Memur / veri Hazirlama ve Kontrol isletmenti igin
lise veya 6n lisans mezunu olmak

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Memur / Veri Hazirlama Ve Kontrol isletmeni
Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani / Sube Miidiirii

3. GALISMAKOSULLARI

3. CALISMA ILISKILERI

*  Kurum Igilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bag
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digl Iliski Yonetimi:

3.2.CALISMA ORTAMI

e Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerlegkeleri
e Normal blro ortami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve

Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrUrluge girer.

Daire Bagkanina/Sube Mudurine bagli olarak Memur
/ veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni unvani bu gérey,
yetki ve sorumluluklar hukdmlerini yarGtadr.



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni
Bagli Oldugu Unvan Sube Miidiirii

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Kullanilan sistem Uzerinden veri giris ve cikiglarini
dogru ve hatasiz olarak yapmak,

2. Kullanilan sistemlerin daha etkin ve verimli olmasi
icin yeni 6nerilerde bulunmak,

3. Bilgive yetkisi dahilinde gerektiginde dizenleyici
ve 8nleyici faaliyetlerde bulunmak,

4. Sistem arizalarnnin giderilmesi igin talepte
bulunmak,

5. Kullanilan verilerin kayit ve yedeklemelerini
yapmak, istenildigi zaman kullanima hazir hale
getirmek,

6. Biriminin gdrev ve hizmetleri ile ilgili verilen
gorevleri yerine getirmek,

7. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Detayci ve sistemsel calisma yeteneklerine sahip
olmak,

e Kendibasina inisiyatif kullanarak is yapabilmek,

e Yenilikci olmak,

e Bilgisistemleri ve teknolojiye ilgi duymak,

*  Sonug odakli ve problem ¢dzmeye yonelik hareket
etmek,

e MS Office programlarina hakim olmak.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasl gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

. i§iBelirleme,Tanlmlama,Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI
* 644 sayili Kanun Hikmunde Kararname

*  ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

2. GEREKLi OGRENiM DUZEYiVE
BOLOMO

Bilgisayar isletmeni icin 6n lisans, tercihnen MYO
Teknik Program bolumlerinden mezun olmak.

3. GALISMAKOSULLARI

3. CALISMAILISKILERI

*  Kurum Igilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagl
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digl iligki Yonetimi:

3.2.CALISMA ORTAMI
e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normalburo artami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrGrloge girer.

Sube Mudurine bagli olarak Bilgisayar Isletmeni unvani
bu gdrev, yetki ve sorumluluklar htkdmlerini ydratdr.



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Arsiv Gorevlisi
Bagli Oldugu Unvan Sube Miidiirii

1. GOREV/iSIN TANIMI
1. Arsivi duzenli, temiz ve bakimUl tutmak,

2. Kurum personeline ait tdm arsivi duzenlemek,
guncellemek ve emekli, nakil, istifa, 8lUm
nedeniyle kurumdan ayrilan personelin evraklarini
muhafaza etmek,

3. Bagkanlk personelin arsivden belge taleplerini
karsilamak,

4. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasl gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

*  Titiz, detaycl ve sistemsel calisma yeteneklerine
sahip olmak,

e Iletisim yeteneklerinin glicli olmas,

e Arsiviglemleri konusunda bilgi sahibi olmak,

e Office programlarini orta dizeyde kullanabilmek.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI

e 657 saylli Devlet Memurlari Kanunu

e ArsivYonetmeligi

*  ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik

2. GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

e Arsiv Gorevlisi icin lisans; tercihen Bilgi Belge
Yonetimi b8lUmMU mezunu olmak

3. GALISMA KOSULLARI

3. CALISMAILISKILERI

*  Kurum Icilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagu
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digi lligki Yonetimi: ¢

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

3.2.CALISMA ORTAMI
*  Cevre ve Sehircilik Bakanugi ve diger yerleskeleri
e Normalbtro artami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrloge girer.

Sube MUdurdne bagl olarak Arsiv Gorevlisi unvani bu
gorev, yetki ve sorumluluklar hdkumlerini yaratdr.



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Biiro Gorevlisi

Bagli Oldugu Unvan Daire Bagkani / Sube Miidiirii

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Birimi adina verilen yazigmalari, evrak kayitlarini,
dagitimlarini ve teslimlerini yapmak,

2. Birime gelen telefonlar yanitlayarak ilgili
calisanlara aktarmak,

3. Gerektiginde personelin 6zIlUk ve idari islemlerinin
takibini yapmak,

4. Calisma ortaminin daha verimli, etkin ve guvenli
¢alismaya uygun hale getirilmesini saglamak,

5. Birimde galisan personelin ofis ekipmanlari ihtiyag
taleplerini almak ve en kisa sdrede temin edilmesi
icin gerekli islemleri baslatmak,

6. Birimin gelir ve giderlerine iligkin her tarlU evrak ve
dosyalama islerinin takibini yapmak,

7. Biriminin g&rev ve hizmetleriile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

8. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Duzenl, titiz ve sistemsel calisma yeteneklerine
sahip olmak,

» iletisim yeteneklerinin glicli olmas,

e Kurallara uygun, tedbirli ve verimli calismak,

e MS Office programlarini orta dizeyde
kullanabilmek.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasi gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

 lsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI
* 644 sayili Kanun Hikmunde Kararname

e SGB'lerin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

e ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

2. GEREKLi OGRENiM DUZEYiVE
BOLOMO

e Buro Gorevlisiicin 6n lisans, tercihen MYO Teknik
Program béluimlerinden mezun olmak.

3. GALISMAKOSULLARI

3. CALISMAILISKILERI

*  Kurum Igilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bagl
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digi iligki Yonetimi:

3.2.CALISMA ORTAMI
e (Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerleskeleri
e Normalburo artami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrGrloge girer.

Daire Baskanina / Sube Midurtine bagli olarak Bdro
Gorevlisi unvani bu gérev, yetki ve sorumluluklar
hukdmlerini ydratdr.



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani Evrak Gorevlisi
Bagli Oldugu Unvan Sube Miidiirii

1. GOREV/iSIN TANIMI

1. Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve takibini
yapmak,

2. Personelizinlerinin takip ve kontrolinU yapmak,

3. Personelin sahsi dosya muhafazasi ve dosyalama
islemlerini yapmak,

4. Personelin rapor ve istirahat yazismalari ve takibini
yapmak,

5. Biriminin gdrev ve hizmetleriile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

6. Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

11, YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

e Duzenl, titiz ve sistemsel calisma yeteneklerine
sahip olmak,

e lletisim yeteneklerinin glicli olmas,

»  Kurallara uygun, tedbirli ve verimli caligmak,

e MS Office programlarini orta dizeyde
kullanabilmek.

1.2. SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasl gereken sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir:

e IsiBelirleme, Tanimlama, Tamamlama
Sorumlulugu

e Malzeme ve Donanim Sorumlulugu

*  Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

1.3. BASVURULAN TEMEL BILGI
KAYNAKLARI

*  B44 sayil Kanun HukmUnde Kararname

e SGB lerin Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

*  ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

2. GEREKLi OGRENiM DUZEYiVE
BOLOMU

e Evrak Gorevlisi icin lise mezunu olmak

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

3. GALISMAKOSULLARI

3. CALISMA ILISKILERI

*  Kurum Igilligki Yonetimi: BakanUk Birimleri, Bag
ve llgili Kuruluslar.

e Kurum Digl Iliski Yonetimi:

3.2.CALISMA ORTAMI
e Cevre ve Sehircilik Bakanlgi ve diger yerlegkeleri
e Normal buro ortami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onayt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gbrev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yurdrluge girer.

Sube Mudurdne bagli olarak Evrak gdrevlisi unvani bu
gbrev, yetki ve sorumluluklar hukumlerini yaratdr.



aykut.demir
Mühür


Organizasyon El Kitabi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



aykut.demir
Mühür


Strateji Geligtirme Bagkanugi

Is Tanimi Ve Gerekleri Belgesi

Kadro Unvani

Dagitici

Bagli Oldugu Unvan Sube Miidiirii

1. GOREV/iSIN TANIMI

1.

11

Bagkanlk tarafindan kendisine teslim edilen evrak
ve dosyalari talimatlara uygun olarak kurum
icindeki calisanlara veya kurum digindaki diger
kurum ve kuruluslara gétdrdlmesi, getirilmesi,
teslim edilmesi ve teslim alinmasi islerini yapmak,

isin 6zelligine gére gerektiginde evraklarin kaydini
yapmak ve tasniflemek,

Biriminin gorev ve hizmetleri ile ilgili verilen
gbrevleri yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilen benzer gérevleri
yapmak.

YETKINLIKLER

Sahip olunmasi gereken yetkinlikler asagida belirtildigi
gibidir:

12.

Duzenli, titiz ve sistemsel ¢alisma yeteneklerine
sahip olmak,

Iletisim yetenekleri gicld olmak,
Kurallara uygun, tedbirli ve verimli calismak,

SORUMLULUKLARI

Sahip olunmasl gereken sorumluluklar asagida

belirtildigi gibidir:
Malzeme ve Donanim Sorumlulugu
Belge, Gizli Belge ve Kiymetli Evraktan Sorumluluk

. BASVURULAN TEMEL BILGI

KAYNAKLARI
644 sayill Kanun Hikminde Kararname

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE
BOLOMO

Dagiticr icin lise mezunu olmak.

GALISMA KOSULLARI

. CALISMA ILISKILERI

Kurum lci lliski Yonetimi: Bakanlk Birimleri, Bagl
ve llgili Kuruluglar.
Kurum Digt ligki Yonetimi:

Organizasyon El Kitabi
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

3.2.CALISMA ORTAMI
*  Cevre ve Sehircilik Bakanugi ve diger yerleskeleri
e Normalbtro artami

4. YURURLUK

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar, MUstesar oluru ve
Bakan onauyt ile..... tarih ve ....sayili Karari ile kabul
edilmistir.

Bu gorev, yetki ve sorumluluklar kabul edildigi tarihte
yUrdrloge girer.

Sube MUdurUne bagli olarak Dagitict unvani bu gérey,
yetki ve sorumluluklar hukdmlerini yaratdr.



aykut.demir
Mühür




