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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tiim is ve
islemlerin yapilmasi; projelere (TUBITAK, BAP, SAN TEZ, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarmin
tutulmasi, izlenmesi, Odemelerinin yapilmasi ve kontrolii; Rektorliik, Enstitiiler, Fakiilteler,
Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinin muhasebe kayitlarimin say2000i girislerinin yapilmasi;
Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarmin tahsil kayitlar1 ile giderlerin hak
sahiplerine 6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tim is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

Projelere (TUBITAK, BAP, SAN TEZ, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi,
O6demelerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

Rektorliikk, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinin muhasebe kayitlarinin
say2000i girislerinin yapilmasini saglamak.

Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlari ile giderlerin hak
sahiplerine 6denmesini saglamak.

Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimim saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizl1 bir sekilde sunulmasini saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Birimin isgbirligi ve uyum igerisinde c¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 ¢6zmek.

Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler g¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Universite personeli hakkinda birimine gelen her tiirlii katki payr ve sendika aidatinin takibinin,
kaydinin ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Universite birimlerince kefalete tabi gorevlere atanan personele, Maliye Bakanlig1 Kefalet Sandigi1’ndan
kefalet ciizdanin ¢ikartilmasini saglamak.

Kefalete tabi personelin maaglarindan yapilan kefalet kesintilerinin zamaninda Kefalet Sandigi
Bagkanlig1 hesaplarina gonderilmesini saglamak.

Kefalet aidatlarinin kefalet ciizdanina islenmesini; 3 aylik doénemlerde donem bordrosu ve ddeme
dekontlari ile birlikte Maliye Bakanlig1 Kefalet Sandig1 Bagkanligina yazi ile bildirilmesini saglamak.




Universite Hukuk Miisavirligi calisanlarina 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 146 nci maddesi
geregi O6denmesi gereken Avukatlik iicretlerinin takibinin ve mevzuata uygun olarak &demesinin
yapilmasint saglamak.

Universiteye is yapan yiiklenicilerin hak edislerinden kesilen ve emanet hesaplara alinan vergi ve
Sosyal Giivenlik Prim bor¢larimin ilgili kurumlara siiresinde 6denmesini saglamak.

Kisiler veya kurumlar adina emanet hesaplara alinan meblaglarin ilgililere 6denmesini saglamak.

Sosyal Giivenlik Kurumu adina yapilan kesintilerin zamaninda 6demesinin yapilmasini saglamak.
Universite personelinin kayitl oldugu sendika adina maaslaridan yapilan kesintinin ilgili sendika
hesaplarina aktarilmasini saglamak.

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini, takip edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Universitenin yurt icinde anlasmali oldugu {iniversiteler kapsaminda, 6grenci ve ogretim iiyesi
hareketliligi islemlerinin emanet hesaplarinda izlenmesini saglamak.

Erasmus ve AB hibelerinin kontroliiniin yapilmasini ve bankaya aktarilmasini saglamak.

Emanetler hesaplarinin kontrol edilip mizanla karsilastiriimasini saglamak.

Emanetler hesabindaki evraklarin 6demesinin yapilmasini saglamak.

TUBITAK tarafindan belirlenen projeler karsiligi aktarilacak tutarlarin transfer edilmesini, avans
hesaplarinin izlenmesini, muhasebelestirilmesini ve kontroliinii saglamak.

TUBITAK ve Universite dgretim iiyeleri arasinda imzalanan sdzlesme ve belirlenen proje biitge
detaylarinin  birime ulasmasiyla, proje admna banka hesap numarasmmn agilarak TUBITAK’a
bildirilmesini saglamak.

Mevcut sistemde proje sahibi 6gretim tiyesi bilgilerini igeren hak edis numarasinin alinarak, ilgili proje
icin gonderilen para transferlerinin sisteme giris islemlerinin yapilmasini saglamak.

TUBITAK Transfer Sisteminde (TTS) girislerinin yapilarak Daire Baskanligina gonderilen evraklari,
harcamalarin ger¢eklesmesine iliskin usul ve esaslar ¢ergevesinde kontrollerinin yapilmasini, (TTS) de
onaylanmasini ve say20001i sisteminde giriglerinin yapilmasini saglamak.

Bilimsel Aragtirma Projeleri, Erasmus, AB Projeleri, Farabi Projeleri ve San-Tez Projeleri karsilig:
aktarilacak tutarlarin transfer edilmesini, avans hesaplarinin izlenmesini, muhasebelestirilmesini ve
kontrol edilmesini saglamak.

Esas ve usuller ¢ergevesinde Universitede gerceklestirilen tiim Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) i¢in
6zel hesap agilarak harcamalarin gergeklestirilmesini saglamak.

Erasmus kapsaminda Universitenin yurt disinda anlasmali oldugu Universitelere goénderilen 6grenci ve
Ogretim iiyelerine yapilacak hibelerin takibini kolaylastirabilmek i¢cin EURO cinsinden banka hesap
numarast agilmasini, génderilen hibe miktarinin TL karsiliginin sisteme iglenmesini saglamak.

AB kapsaminda projesi bulunan Ogretim {yelerine, sozlesmeleri kapsaminda, harcamalarinin
gerceklestirilmesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her yapilacak &demede tarih goz Oniinde
bulundurularak kur miktarlarinin hesaplanmasini saglamak.

Y1l sonunda hesap kontrollerinin yapilarak, olusan kur artis ve azaliglarinin tespit edilmesini saglamak.
San-Tez Projeleri karsiligi aktarilacak tutarlarin transferini, avanslarinin izlenmesini, harcanmasini,
kaydedilmesini ve muhasebelestirilmesini ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Emanet hesaplarinda izlenmekte olan tiim projelerin belli periyotlarda, ozellikle y1l sonunda, hesap
kontrollerinin ger¢eklestirilmesini; olusabilecek aksakliklarin 6nleminin 6nceden alinmasini saglamak.
Tim faaliyetlerde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata
uyulmasini ve mevzuata yonelik degisikliklerin takip edilerek personelin ve harcama birimlerinin
bilgilendirilmesini saglamak.

Tetkik asamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitinin yapilmasini saglamak.

BM UNIDO projesine ait kur degerlendirmesinin yapilarak gelen paranin ilgili emanete alinmasini
saglamak.

Emanet hesaplarinda izlenmekte olan tiim projelerin belli periyotlarda, ozellikle y1l sonunda, hesap
kontrollerini gerceklestirmek, olusabilecek aksakliklarin 6nleminin 6nceden alinmasini saglamak.

Ay sonu islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yonetim Dénemi Hesabinin hazirlanmasini saglamak.

Biitce ddeneklerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

Genel biitge kapsami digindaki idarelerde muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerinin hazirlanmasini saglamak.

Universite personelinin SGK ddemelerinin takip edilmesini saglamak.

Ogrenci katki iadelerinin ve diger iade islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Universite birimlerince dgrencilere iade edilmesi gereken tutarlara iliskin meblaglarin ilgililere iadesini




saglamak.

e Mali kanunlarla ilgili mevzuatlarin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

e Alacaklarn ilgili mevzuata gore tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil edilenlerin ilgililerine iade
edilmesini saglamak.

e  Kesin hesap tasarisinin agiklama kisminin yapilmasini saglamak.

e Say2000i sisteminde ddeme emirlerinin onay islemlerinin yapilarak gonderme emirlerinin bankaya
teslimini saglamak, alindi defterinin tutulmasini ve takibinin yapilmasini saglamak.

e Vezneye teslim edilen her tiirlii nakit teminat ve banka teminat mektuplarinin degerlerin alinmasi iade
edilmesi ve muhasebelestirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Banka hesabina yatirilan her tiirlii paranin muhasebelestirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Tahsil edilen paralarla 6demelerin giinii giiniine kaydedilmesini ve bu kayitlarin belgelere ve muhasebe
kayitlarina uygunlugunu saglamak.

e Kuruma ait para ve kiymetli evrakin idarenin kasasinda saklanmasini saglamak.

e Tahsilat ve 6demeye iliskin belgelerin dipkocanlari ile kasa defterinin ve diger belgelerin saklanmasini
saglamak.

e  Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak 6deme ve tahsilat yapilmasini saglamak.

e Kasa fazlasinin banka hesabina aktarilmasini saglamak.

e Bankaya gonderilecek giinliikk 6demelerin onaylanarak bankaya ddeme talimatlarinin ulastiriimasini
saglamak.

e Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin giinlilk mutabakatini saglamak.

e Mevzuat geregi tahsil olunan nakdi kesin ve gecici teminatlar, alinan diger depozitolar ve teminatlar
hakkinda ilgililerce birime gonderilen yazilara istinaden iade, bloke veya gelir kaydedilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Universite birimlerince yapilan ihaleler sonucunda istekliler tarafindan olarak teslim edilen nakit veya
teminat mektuplarinin muhasebe kayitlarinin alinip kasada saklanmasini, iade edilmesi gerekenlerin
ilgililerine teslim edilmesini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e Sube Miidiirli, yaptig1 is ve islemlerden dolayr 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 GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]1HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y&netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Arastirmaci.

e  Giivenilir.

o Ilyi iletisim kurabilen.




e Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e  Sabirl.
Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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