GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Etlrrallrtﬁjll Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVI SUBE MUDURU
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 Egsggﬁélﬁ.r Biirosu, Projeler Biirosu, Muhasebe Kesin Hesap Biirosu ve Vezne

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 Yiiksekokullarimin muhasebe kayitlarinin say2000i giriglerinin yapilmasi;
Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlari ile giderlerin hak
sahiplerine 6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

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

Rektorliikk, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinin muhasebe kayitlarinin
say2000i girislerinin yapilmasint 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. katilimini 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 mevzuati siirekli takip etmek.

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

Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler gergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Universite personeli hakkinda birimine gelen her tiirlii katki payr ve sendika aidatinin takibinin,
kaydinin ve kontroliiniin yapilmasin1 saglamak.

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

Kefalete tabi personelin maaslarindan yapilan kefalet kesintilerinin zamaninda Kefalet Sandigi
Bagkanlig1 hesaplarina génderilmesini saglamak.

Kefalet aidatlarinin kefalet ciizdanina islenmesini; 3 aylik donemlerde dénem bordrosu ve odeme
dekontlari ile birlikte Maliye Bakanligi Kefalet Sandig1 Baskanligina yazi ile bildirilmesini saglamak.




Universite Hukuk Miisavirligi calisanlarma 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 146 nc1 maddesi
geregi 0denmesi gereken Avukatlik iicretlerinin takibinin ve mevzuata uygun olarak ddemesinin
yapilmasint saglamak.

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

Kisiler veya kurumlar adina emanet hesaplara alinan meblaglarin ilgililere ddenmesini saglamak.

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

Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini, takip edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Universitenin yurt icinde anlasmali oldugu iiniversiteler kapsaminda, &grenci ve Ogretim iiyesi
hareketliligi islemlerinin emanet hesaplarinda izlenmesini saglamak.

Erasmus ve AB hibelerinin kontroliiniin yapilmasini ve bankaya aktarilmasini saglamak.

Emanetler hesaplarinin kontrol edilip mizanla karsilagtirilmasini 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 adina banka hesap numarasinin acilarak TUBITAK’a
bildirilmesini saglamak.

Mevcut sistemde proje sahibi 6gretim iiyesi bilgilerini i¢eren hak edis numarasimin ahnarak, ilgili proje
icin gonderilen para transferlerinin sisteme giris islemlerinin yapilmasini saglamak.

TUBITAK Transfer Sisteminde (TTS) girislerinin yapilarak Daire Baskanligina gonderilen evraklarin,
harcamalarin ger¢eklesmesine iligkin usul ve esaslar ¢ercevesinde kontrollerinin yapilmasini, (TTS) de
onaylanmasini ve say2000i sisteminde girislerinin yapilmasini saglamak.

Bilimsel Arastirma 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) igin
6zel hesap agilarak harcamalarin gerg¢eklestirilmesini saglamak.

Erasmus kapsaminda Universitenin yurt disinda anlasmali oldugu Universitelere gonderilen 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 {iyelerine, sozlesmeleri kapsaminda, harcamalariin
gergeklestirilmesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her yapilacak &demede tarih gbéz Oniinde
bulundurularak kur miktarlarinin hesaplanmasini saglamak.

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

Emanet hesaplarinda izlenmekte olan tiim projelerin belli periyotlarda, 6zellikle yil sonunda, hesap
kontrollerinin gergeklestirilmesini; olusabilecek aksakliklarin énleminin 6nceden alinmasini saglamak.
Tim faaliyetlerde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata
uyulmasmi ve mevzuata yonelik degisikliklerin takip edilerek personelin ve harcama birimlerinin
bilgilendirilmesini saglamak.

Tetkik agamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitinin yapilmasini saglamak.

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

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

Ay sonu iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Yonetim Donemi Hesabinin hazirlanmasini saglamak.

Biitge 6deneklerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

Genel biitge kapsamu 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 gerceklestirilmesini 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 danigsmanlik yapmak.

e Alacaklarin 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 6deme 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 mektuplariin degerlerin alinmasi iade
edilmesi ve muhasebelestirme iglemlerinin 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 Tabhsilat ve 6demeye iliskin belgelerin dipkoganlari 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 giinliik 6demelerin onaylanarak bankaya 6deme talimatlarimin ulastirilmasini
saglamak.

e Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin giinlitk 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 mektuplarimin muhasebe kayitlarimin 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 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 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®onetimi 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 NiTELIKLER
e  Arastirmaci.

e  Gilivenilir.

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.
Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
R Y
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi S'[.I’E.Ite_!l Geligtirme ]?alre Bagkanligi /Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
Birimi/Emanetler 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 mcit maddesi kapsaminda, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’nin kontrol ve koordinesinde Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika,
kefalet, icra, nafaka gibi...)iligkin tiim is ve islemlerin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60 mct maddesi kapsaminda, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’min kontrol ve koordinesinde Universitede emanetlere (Vergi, sigorta,
sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tiim is ve islemleri yapmak.

Kanun, tliziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymak.

Universite personeli hakkinda birimine gelen her tiirlii katki pay1 ve sendika aidatinin takibini, kaydin
ve kontroliinii yapmak.

Universite birimlerince kefalete tabi gérevlere atanan personele, Maliye Bakanligi Kefalet Sandigi’ndan
kefalet clizdanin ¢ikartilmasini saglamak.

Kefalete tabi personelin maaslarindan yapilan kefalet kesintilerinin zamaninda Kefalet Sandigi
Bagkanligi hesaplarina gondermek.

Kefalet aidatlarini kefalet clizdanina iglemek; 3 aylik donemlerde déonem bordrosu ve 6deme dekontlari
ile birlikte Maliye Bakanligi Kefalet Sandig1 Bagkanligina yazi ile bildirmek.

Universite Hukuk Miisavirligi ¢alisanlarma 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 146 nc1 maddesi
geregi 6denmesi gereken Avukatlik iicretlerinin takibini ve mevzuata uygun olarak 6demesini yapmak.
Universiteye is yapan yiiklenicilerin hak edislerinden kesilen ve emanet hesaplara alinan vergi ve
Sosyal Giivenlik Prim borglarmi ilgili kurumlara siiresinde 6demek.

Kisiler veya kurumlar adina emanet hesaplara alinan meblaglar ilgililere 6demek.

Sosyal Giivenlik Kurumu adina yapilan kesintilerin zamaninda 6demesini yapmak.

Universite personelinin kayitl oldugu sendika adina maaslarindan yapilan kesintiyi ilgili sendika
hesaplarina aktarmak.

Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak.

Universitenin yurt iginde anlagmali oldugu iiniversiteler kapsaminda, &grenci ve oOgretim iiyesi
hareketliligi islemlerinin emanet hesaplarinda izlenmesini saglamak.

Emanetler hesaplarini kontrol edip mizanla karsilagtirmak.

Emanetler hesabindaki evraklarin 6demesini yapmak.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

! frfan OZBAKI Teknisyen kadrosunda gérev yapmaktadir.




e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime olmak.

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

e Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube Midiiriine,
Daire Baskanina, 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 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.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

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

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

Adi ve Soyada:
Tarih imza
SV AR
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza

Y A




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRiMIi/ALT BiRiMi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi /Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Birimi/ Projeler Blrosu

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR?

GOREViI MEMUR

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICisi

REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETICi/YONETICILERI

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube Muduru, Daire
Baskani, 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 inci maddesi

kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'nin kontrol ve koordinesinde, projelere
(TUBITAK, BAP, SAN TEZ, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi,
6demelerinin yapilmasi ve kontrold.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60 inci maddesi kapsaminda, Strateji

Gelistirme Daire Baskanhgi’'nin kontrol ve koordinesinde, TUBITAK tarafindan belirlenen

projeler karsiligi aktarilacak tutarlari transfer etmek, avans hesaplarini izlemek,

muhasebelestirmek ve kontrol etmek.

e TUBITAK ve Universite 6gretim lyeleri arasinda imzalanan sézlesme ve belirlenen proje biitce

detaylarinin birime ulasmasiyla, proje adina banka hesap numarasi agarak TUBITAKa

bildirmek.

e Mevcut sistemde proje sahibi 6gretim lyesi bilgilerini iceren hak edis numarasini alarak, ilgili

proje icin gonderilen para transferlerinin sisteme giris islemlerini yapmak.

e TUBITAK Transfer Sisteminde (TTS) girisleri yapilarak Daire Baskanligina génderilen

2 Feyzullah CELIK, Istatistik¢i kadrosunda gorev yapmaktadir.




evraklarin, harcamalarin gergeklesmesine iliskin usul ve esaslar ¢ergevesinde kontrollerini
yapmak, (TTS) de onaylamak ve say2000i sisteminde girislerini yapmak.

Bilimsel Arastirma Projeleri, Erasmus, AB Projeleri, Farabi Projeleri ve San-tez Projeleri
karsihgl aktarilacak tutarlari transfer etmek, avans hesaplarini izlemek, muhasebelestirmek
ve kontrol etmek.

Esas ve usuller cercevesinde Universitede gerceklestirilen tiim Bilimsel Arastirma Projeleri
(BAP) igin 6zel hesap agarak harcamalarin gergeklestirilmesini saglamak.

Erasmus kapsaminda Universitenin yurt disinda anlasmali oldugu Universitelere génderilen
0grenci ve 0gretim Uyelerine yapilacak hibelerin takibini kolaylastirabilmek i¢cin EURO
cinsinden banka hesap numarasi aciimasini, gonderilen hibe miktarinin TL karsiliginin sisteme
islenmesini saglamak.

AB kapsaminda projesi bulunan 6gretim lyelerine, sézlesmeleri kapsaminda, harcamalarinin
gerceklestirilmesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her yapilacak 6demede tarih g6z
ontinde bulundurularak kur miktarlarini hesaplamak.

Yil sonunda hesap kontrollerini yaparak, olusan kur artis ve azalislarini tespit etmek.

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

Emanet hesaplarinda izlemekte oldugumuz tiim projelerin belli periyotlarda, 6zellikle yil
sonunda, hesap kontrollerini gergeklestirmek; olusabilecek aksakliklarin 6nleminin 6nceden
alinmasini saglamak.

Tum faaliyetlerde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari 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 devamlihigini saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlienmesini saglamak.

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

Emanet hesaplarinda izlenmekte olan tim projelerin belli periyotlarda, 6zellikle yil sonunda,
hesap kontrollerini gerceklestirmek, olusabilecek aksakliklarin 6nleminin dnceden alinmasini
saglamak.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.




e Bagl oldugu proses ile Uist yénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

e Memur, yaptigi is ve islemlerden dolayt Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube
Mdidirine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami 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) GEREKLI OGRENiIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKi EGiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdégretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER
e Dikkatli.

e Dirist ve glivenilir.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:




Tarih

I -

imza

ONAYLAYAN

(Daire Bagkani)

Tarih

Y N

imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

P P Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama

BIRIMIALT BIRIMI Birimi/ Muhasebe Kesin Hesap Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI 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
Rektorliik, Enstitiiler ve Fakiiltelerin tiimiiniin muhasebe kayitlarinin say2000i girislerini yapmak.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
e Rektorlik maas ve fazla calisma {icretleri, yurtici ve yurtdisi gecici gorev yolluklarinin say2000i
giriglerini yapmak.
Enstitiilerin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerinin say2000i girislerini yapmak.
Fakiiltelerin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerin say2000i girislerini yapmak.
Ay sonu islemlerini yapmak.
Yonetim Donemi Hesabini hazirlamak.
Biit¢e ddeneklerinin muhasebelestirilmesini yapmak.
Genel biitge kapsami digindaki idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.
Universite personelinin SGK 6demelerini takip etmek.
Ogrenci katki iadelerini ve diger iade islemlerini gerceklestirmek.
Universite birimlerince 6grencilere 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 danigmanlik yapmak.
e  Alacaklar ilgili mevzuata gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.
e Kesin hesap tasarisinin agiklama kismini yapmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, tagiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei olmak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
Memur, yaptig1 ig 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/iSIiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZiKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Dikkatli.

Diiriist ve giivenilir.

Aragtirmaci.

Genel Muhasebe konularina hakim.

Maliye mevzuatina hakim.

Ilgili kanun ve yonetmelikleri takip edip yorumlayabilme.

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

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




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi St.I’E.lte_!l Gelistirme Dalye Baskanhgl /Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
Birimi/ Muhasebe Kesin Hesap Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI 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
Universitenin Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarmin tiimiiniin muhasebe kayitlarinin say2000i

girislerini yapmak.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokullarin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerinin say2000i girislerini yapmak.
Meslek Yiiksekokullarinin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerinin say2000i girislerini
yapmak.

Ay sonu islemlerini yapmak.

Yonetim Donemi Hesabini hazirlamak.

Biit¢e ddeneklerinin muhasebelestirilmesini yapmak.

Genel biitge kapsami digindaki idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

Universite personelinin SGK ddemelerini takip etmek.

Ogrenci katki iadelerini ve diger iade islemlerini gerceklestirmek.

Universite birimlerince 6grencilere iade edilmesi gereken tutarlara iliskin meblaglarin ilgililere iadesini
saglamak.

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

Alacaklari ilgili mevzuata gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.
Kesin hesap tasarisinin agiklama kismin1 yapmak.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, tagiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 ig ve islemlerden dolayr Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube Miidiiriine,
Daire Bagkanina, 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

[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Dikkatli.

Diiriist ve giivenilir.

Aragtirmaci.

Genel Muhasebe konularina hakim.

Maliye mevzuatina hakim.

Ilgili kanun ve yonetmelikleri takip edip yorumlayabilme.

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

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




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi St_ra_ltej_l Gelistirme Daire Bagkanlig1 /Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
Birimi/Vezne

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI VEZNEDAR

GOREVI VEZNEDAR

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/IiSIN KISA TANIMI

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme

Daire Bagkanligi’nin kontrol ve koordinesinde, Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin
tahsil kayitlari ile giderlerin hak sahiplerine 6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Say2000i sisteminde 6deme emirlerinin onay islemlerini yaparak gonderme emirlerinin bankaya
teslimini saglamak, alind1 defterinin tutulmasini ve takibini yapmak.

Odemesi yapilan belgelerin dosyalanmasini koordine etmek.

Vezneye teslim edilen her tiirlii nakit teminat ve banka teminat mektuplarinin degerlerin alinmasi iade
edilmesi ve muhasebelestirme iglemlerini yapmak.

Banka hesabina yatirilan her tiirlii paranin muhasebelestirme iglemlerini yapmak.

Tahsil edilen paralarla 6demeleri giinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin belgelere ve
muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

e Kuruma ait para ve kiymetli evraki idarenin kasasinda saklamak.

e Tahsilat ve 6demeye iliskin belgelerin dipkoganlar ile kasa defterini ve diger belgeleri saklamak.

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

e Kasa fazlasini banka hesabina aktarmak.

e Bankaya gonderilecek giinliik 6demeleri onaylayarak bankaya 6deme talimatlarinin ulastirilmasini
saglamak.

e Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin giinlitk 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 islemlerini
yapmak.

e Universite birimlerince yapilan ihaleler sonucunda yatirilmasi gereken teminat tutarlarinin teminat
mektubu olarak teslim edilmesi halinde muhasebe kayitlarin1 alip kasada saklamak, iade edilmesi
gerekenleri ilgililerine teslim etmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

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

e 15 hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

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

e Memur, yaptig1 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 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, Iktisat, Maliye, 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 Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi

sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e lyi iletisim kurabilen.
e  Diiriist ve giivenilir.
e Arastirici.
e  Kanun, tiiziik, genelge, yonetmelik ve ilgili mevzuati takip edip yorum yapabilen.
Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi ve Soyada:
Tarih Imza
S R
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




