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	Görev Unvanı:

	Bütçe Uzman Yardımcısı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Bütçe Kıdemli Uzmanı, Bütçe Müdürü, Genel Sekreter

	Astları:

	

	Vekalet Eden:

	Bütçe Müdür’ünün belirlediği personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Bütçe Uzmanı; üniversitenin mali kaynaklarının etkin, verimli ve mevzuata uygun şekilde kullanılmasını sağlamak amacıyla bütçe hazırlık süreçlerine katkı sunar, bütçe uygulamalarını takip eder, gerçekleşen harcamaları izler ve raporlar. Yıllık bütçe çalışmaları kapsamında ilgili birimlerle koordinasyon içinde görev alır.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Üniversitenin yıllık bütçe hazırlık süreçlerinde görev almak, ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak,
2. Bütçe uygulamalarını izlemek, gerçekleşen harcamaları planlanan bütçe ile karşılaştırmak,
3. Harcama ve bütçe gerçekleşmelerine ilişkin periyodik raporlar hazırlamak ve yönetime sunmak,
4. Orta ve uzun vadeli mali planlama çalışmalarına destekvermek,
5. Gelir-gider projeksiyonlarının hazırlanmasına katkı sağlamak,
6. Akademik ve idari birimlerle iş birliği içerisinde bütçe disiplininin sağlanmasına destek olmak,
7. Yatırım ve harcama programlarına ilişkin maliyet ve fizibilite çalışmalarına katkı sağlamak,
8. Yükseköğretim Kurulu (YÖK), Vakıflar Genel Müdürlüğü ve ilgili mevzuat hükümlerine uygun şekilde görev yapmak,
9. Denetim süreçlerinde talep edilen bütçe ve mali verilerin hazırlanmasına destek olmak,
10. Amirleri tarafından verilen görev ve sorumlulukları mevzuat ve kurum hedefleri doğrultusunda yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:

	· Üniversitelerin İktisadi ve İdari Bilimler, Maliye, İşletme, Ekonomi, Mühendislik veya ilgili bölümlerinden mezun olmak,

· Bütçe, mali işler veya ilgili alanlarda en az 3 yıl deneyim sahibi olmak.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:







	· Bütçe planlama ve mali analiz konularında bilgi sahibi olmak,
· MS Office programlarını (özellikle Excel) etkin şekilde kullanabilmek,
· Tercihen ERP sistemleri (LOGO, SAP, Oracle vb.) hakkında temel düzeyde bilgi sahibi olmak,
· Analitik düşünme ve detaylara dikkat edebilme becerisi,
· Raporlama ve yazılı-sözlü iletişim yetkinliği,
· Takım çalışmasına yatkınlık,
· Zaman yönetimi ve iş takibi becerisi,
· Tercihen yükseköğretim ve kamu mali mevzuatına aşinalık.





	Kurum İçi Kademesi:
	4/14

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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