
GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı /Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama 

Birimi/Emanetler Bürosu 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI BİLGİSAYAR İŞLETMENİ VEYA MEMUR
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GÖREVİ MEMUR 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Şube Müdürü, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

              1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                   5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 60 ıncı maddesi kapsamında, Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı’nın kontrol ve koordinesinde Üniversitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, 

kefalet, icra, nafaka gibi…)ilişkin tüm iş ve işlemlerin yapılması. 

              2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 60 ıncı maddesi kapsamında, Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı’nın kontrol ve koordinesinde Üniversitede emanetlere (Vergi, sigorta, 

sendika, kefalet, icra, nafaka gibi…) ilişkin tüm iş ve işlemleri yapmak.  

 Kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslara uymak. 

 Üniversite personeli hakkında birimine gelen her türlü katkı payı ve sendika aidatının takibini, kaydını 

ve kontrolünü yapmak. 

 Üniversite birimlerince kefalete tabi görevlere atanan personele, Maliye Bakanlığı Kefalet Sandığı’ndan 

kefalet cüzdanın çıkartılmasını sağlamak. 

 Kefalete tabi personelin maaşlarından yapılan kefalet kesintilerinin zamanında Kefalet Sandığı 

Başkanlığı hesaplarına göndermek. 

 Kefalet aidatlarını kefalet cüzdanına işlemek; 3 aylık dönemlerde dönem bordrosu ve ödeme dekontları 

ile birlikte Maliye Bakanlığı Kefalet Sandığı Başkanlığına yazı ile bildirmek. 

 Üniversite Hukuk Müşavirliği çalışanlarına 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 146 ncı maddesi 

gereği ödenmesi gereken Avukatlık ücretlerinin takibini ve mevzuata uygun olarak ödemesini yapmak. 

 Üniversiteye iş yapan yüklenicilerin hak edişlerinden kesilen ve emanet hesaplara alınan vergi ve 

Sosyal Güvenlik Prim borçlarını ilgili kurumlara süresinde ödemek. 

 Kişiler veya kurumlar adına emanet hesaplara alınan meblağları ilgililere ödemek. 

 Sosyal Güvenlik Kurumu adına yapılan kesintilerin zamanında ödemesini yapmak. 

 Üniversite personelinin kayıtlı olduğu sendika adına maaşlarından yapılan kesintiyi ilgili sendika 

hesaplarına aktarmak. 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli 

belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak. 

 Üniversitenin yurt içinde anlaşmalı olduğu üniversiteler kapsamında, öğrenci ve öğretim üyesi 

hareketliliği işlemlerinin emanet hesaplarında izlenmesini sağlamak.  

 Emanetler hesaplarını kontrol edip mizanla karşılaştırmak. 

 Emanetler hesabındaki evrakların ödemesini yapmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

şekilde yerine getirmek.  

 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 
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 İrfan ÖZBAKİ Teknisyen kadrosunda görev yapmaktadır. 



 İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

 Memur, yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Şube Müdürüne, 

Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur.  

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

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

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [ X ] ZİHİNSEL ÇABA              [  ] HER İKİSİ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

    En az ön lisans mezunu olmak.  

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

    Yok. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.  

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Dikkatli. 

 Dürüst ve güvenilir. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 


