GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi St.I’E.lte_!l Gelistirme ]?alre Baskanlig1 /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 mci1 maddesi kapsaminda, Strateji
Gelistirme Daire Baskanhigi’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...) iligkin 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 gorevlere atanan personele, Maliye Bakanligi Kefalet Sandigi’ndan
kefalet clizdanin ¢ikartilmasini saglamak.

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

Kefalet aidatlarini kefalet clizdanina iglemek; 3 aylik donemlerde donem bordrosu ve ddeme 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 borglarimi 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 devamliligim1 saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tiirli kayd: tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak.

Universitenin yurt iginde anlasmali oldugu iiniversiteler kapsaminda, ogrenci ve &gretim {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 yardime1 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 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.

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 agiklanan géorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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