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/ISIN 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 gérevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Say2000i sisteminde O6deme 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 islemlerini 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 &deme talimatlarimin ulastirilmasini
saglamak.

e Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin giinliik mutabakatin1 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, yaptigi 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




