GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Tasimir Konsolide Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI AYNIYAT SAYMANI
GOREVi KONSOLIDE GOREVLISI/MEMUR
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
% Ol\]lsl?T(?ICJi /?{I(J)Il:I[]{jl;{lI)gI?ERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin taginir ve tasinmaz islemlerinin konsolide edilmesi, muhasebesi, takibi ve

koordinasyonunu ile Tasinir Cetvellerinin diizenlenerek Sayistay Baskanligina gonderilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitenin tasinir ve tasinmaz islemlerini konsolide etmek, muhasebesini, takibini ve
koordinasyonunu saglamak.

Tagsimir Cetvellerini diizenleyerek Maliye Bakanlig1 ve Sayistay Bagkanligina gondermek.

Taginir Kayit ve Kontrol yetkililerinden aldig1 harcama birimi taginir hesaplarini konsolide etmek.
Tasmir Hesap Cetvelini ve Tasinir Kesin Hesap Cetvelini iist diizey yonetici (Rektor) adina
diizenlemek.

Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

Mali y1l igerisinde gelen Tasinir Islem Fislerinin muhasebe kayitlarini gergeklestirmek.

Muhasebe kayitlari ile Taginir Programi denkligini saglamak.

Periyodik olarak taginir islemlerinin donem ve siirelerini Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda
yapmak.

Birimlerin evrak ve hesap cetvellerini zamaninda teslim etmelerini saglamak, onlar1 yonlendirmek ve
bilgilendirmek.

Cetvel ve belgelerin dogrulugunu kontrol etmek.

Kesin Hesap Cetvellerini kayitlara uygun bir sekilde hazirlamak, ilgili yerlere zamaninda gondermek.
Taginir ve taginmazlarla ilgili say 2000i muhasebe kayit girisini yapmak.

Tasinir ve tasinmazlarla muhasebe kayitlarin1 imzaya sunmak, ayristirmak ve dosyalamak.

Gelen Tasmir Islem Fislerinin giris ve ¢ikislarini karsilastirmak, muhasebe islemine hazirlamak.

Taginir ve tasinmazlarin mizan ve hesap cetvellerini karsilagtirmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 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, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Muhasebe, Maliye vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

Dikkatli.

Diiriist ve giivenilir.

Koordinasyon yetenegine sahip.

Tek Diizen Muhasebe Sistemine hakim olma.
flgili mevzuata hakim olma.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




