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GÖREV VE SORUMLULUK 
FORMU 

 
 

Adı Soyadı Çetin BOSTANCI 
Birimi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Daire Başkan V. 
Bağlı Bulunduğu Yönetici Genel Sekreter 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Şube Müdürü Buket KARAAĞIN 
 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 Bartın Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm  
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar 
yapmak. Başkan,  yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
gerekli çalışmaları yapar ve ön mali kontrol faaliyetinin yürütülmesini sağlar.  Üniversitede 
faaliyetlerin Mali Yönetim ve Kontrol Mevzuat ile diğer mevzuata uygun olarak yürütüldüğünü,  
kaynakların etkili,  ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılmasını temin etmek üzere iç kontrol 
süreçlerinin işletildiğini,  izlendiğini ve gerekli tedbirlerin alınması için düşünce ve önerilerinin 
zamanında Rektöre raporlandığını içeren beyanını düzenleyerek Üniversite İdare Faaliyet Raporuna 
ekler. 
 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
 Birimi yönetip, görev dağılımlarını yapmak,  
 Şube müdürlükleri arasındaki koordinasyonu sağlamak,  
 İdarenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve 

sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek,   
 İzleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini hazırlamak, bütçe kayıtlarını 

tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve bütçe kesin 
hesabı ile malî istatistikleri hazırlamak,   

 Muhasebe hizmetlerini yürütmek,  
 İdarenin faaliyet raporunu hazırlamak,  
 İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal 

cetvellerini düzenlemek,  
 Ön mali kontrol faaliyetini yürütmek,  
 İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında 

danışmanlık yapmak. 
 Harcama Yetkililiği görevini yürütmek.  
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, 

kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı 

ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  
 Daire Başkanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirirken Genel Sekreter’e karşı sorumludur. 
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FORMU 

 
Revizyon 

No 
Revizyon 

Tarihi 
Revizyon Açıklaması 

0 - İlk yayın. 
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 Sorumluluğuna verilen işgücü ve diğer kaynakları gereği gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu 
sağlamak amacıyla gerekli nezaret ve denetim çalışmalarını yapmak, 

 Yapılacak işler hakkında astlarına gerekli açıklamalarda bulunarak yol göstermek, bu amaçla 
gerektiğinde yardım ve önerilerde bulunmak, 

 Kesintisiz bir çalışmanın ve iş programının gerçekleştirilebilmesi için biriminin araç, gereç, 
malzeme vb. ihtiyaçlarını belirlemek ve temini için Daire Başkanı’nın onayına sunmak. Benzer 
çalışmaları hizmet türüne göre ihtiyaçlar için gerçekleştirmek. 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, 
kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri, iş sağlığı 
ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol/Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürü, yukarıda 
yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire 
Başkanına karşı sorumludur. 
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TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 

 
 

19 / 11 / 2025 
 

 

 
Çetin BOSTANCI 
Daire Başkanı V. 

 

 

mailto:info@bartin.edu.tr
http://www.bartin.edu.tr/

	GÖREV VE SORUMLULUK FORMU
	REVİZYON BİLGİLERİ

