GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi St.I’E.lte_!l Gel'lstlrme"Dalre Baskanlig1 /Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
Birimi/ Projeler Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI BILGISAYAR ISLETMENi VEYA MEMUR*

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani,

YONETICI/YONETICILERI | Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60 inc1 maddesi kapsaminda,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’min kontrol ve koordinesinde, projelere (TUBITAK, BAP, SAN
TEZ, AB vb.) iligkin muhasebe hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi, ddemelerinin yapilmasi ve kontrolii.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60 mct maddesi kapsaminda, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’min kontrol ve koordinesinde, TUBITAK tarafindan belirlenen projeler
karsilig1 aktarilacak tutarlari transfer etmek, avans hesaplarini izlemek, muhasebelestirmek ve kontrol
etmek.

TUBITAK ve Universite dgretim iiyeleri arasinda imzalanan sdzlesme ve belirlenen proje biitge
detaylarinin birime ulagmasiyla, proje adina banka hesap numaras1 acarak TUBITAK ’a bildirmek.
Mevcut sistemde proje sahibi 6gretim tiyesi bilgilerini igeren hak edis numarasimi alarak, ilgili proje igin
gonderilen para transferlerinin sisteme girig iglemlerini yapmak.

TUBITAK Transfer Sisteminde (TTS) girisleri yapilarak Daire Baskanligina gonderilen evraklarin,
harcamalarin ger¢eklesmesine iliskin usul ve esaslar gergevesinde kontrollerini yapmak, (TTS) de
onaylamak ve say2000i sisteminde girislerini yapmak.

Bilimsel Arastirma Projeleri, Erasmus, AB Projeleri, Farabi Projeleri ve San-tez Projeleri karsiligt
aktarilacak tutarlar1 transfer etmek, avans hesaplarini izlemek, muhasebelestirmek ve kontrol etmek.
Esas ve usuller ¢ergevesinde Universitede gergeklestirilen tiim Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) i¢in
Ozel hesap agarak harcamalarin gergeklestirilmesini saglamak.

Erasmus kapsaminda Universitenin yurt disinda anlasmali oldugu Universitelere gonderilen 6grenci ve
O0gretim tiyelerine yapilacak hibelerin takibini kolaylastirabilmek i¢cin EURO cinsinden banka hesap
numarasi agilmasini, gonderilen hibe miktarinin TL karsiliginin sisteme iglenmesini saglamak.

AB kapsaminda projesi bulunan &gretim {iyelerine, sozlesmeleri kapsaminda, harcamalarinin
gerceklestirilmesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her yapilacak &demede tarih goz Oniinde
bulundurularak kur miktarlarin1 hesaplamak.

Y1l sonunda hesap kontrollerini yaparak, olusan kur artis ve azaliglarin tespit etmek.

San-Tez Projeleri karsiligi aktarilacak tutarlarin transferini, avanslarinin izlenmesini, harcanmasini,
kaydedilmesini ve muhasebelestirilmesini ve kontrollerini yapmak.

Emanet hesaplarinda izlemekte oldugumuz tiim projelerin belli periyotlarda, 6zellikle yil sonunda,
hesap kontrollerini gergeklestirmek; olusabilecek aksakliklarin dnleminin 6nceden alinmasini saglamak.
Tim faaliyetlerde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar: ve diger ilgili mevzuata
uymak ve mevzuata yonelik degisiklikleri takip ederek personeli ve harcama birimlerini bilgilendirmek.
Tetkik asamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitini yapmak.

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak, gerekli

! Feyzullah CELIK, Istatistik¢i kadrosunda gérev yapmaktadir.




belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak.
e  BM UNIDO projesine ait kur degerlendirmesinin yapilarak gelen paranin ilgili emanete almak.
e Emanet hesaplarinda izlenmekte olan tiim projelerin belli periyotlarda, 6zellikle yi1l sonunda, hesap
kontrollerini gerceklestirmek, olusabilecek aksakliklarin dnleminin 6nceden alinmasini saglamak.
e Kendisine verilen gdrevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallart korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yapti81 is ve islemlerden dolayr Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube Miidiiriine,
Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA _
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Dikkatli.
e  Diiriist ve giivenilir.

Bu dokumanda aciklanan gérev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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