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A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Universitenin yapmis oldugu alimlarmn ve harcamalarin 6denmesi, Universite biitgesinin hazirlanmasi ve
birimlere dagitilmasi, 6n mali kontrol, tasinir hesabinin tutulmasi, mali raporlarin hazirlanmasi ve mali
konularda ihtiya¢ duyanlara danigmanlik yapilmasi; ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve
hiikiimet programi ¢ercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarinin belirlenmesi ile ilgili
faaliyetlerin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yoénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

Bagkanligin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.

Birim personelinin is analizine uygun calistirllmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gecirmek.

Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon icinde calismasini
saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢er¢evesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.
Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is
ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarimin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Daire Baskanligina havale edilen i ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin igbirligi ve uyum
igerisinde calismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ézmek.

Daire Bagkanlig1 personelinin yonetmelikler ve kanunlar c¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

Daire Baskanligi icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiritiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Daire Baskanligimin biitgesini hazirlatmak, iist yonetimin onayina sunmak Ve biitcenin uygulanmasini
saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerine iliskin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan




degisiklikleri yapmak.

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

flgili Mevzuat cergevesinde, Universitenin biit¢esinin hazirlanmasimi, takibini ve uygulanmasini
saglamak.

Yatirim Programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, yillik Yatirim Degerlendirme Raporunun
hazirlanmasini saglamak.

Performans Programi hazirliklarinin  koordinasyonunu saglamak, yillik Performans Programi’nin
hazirlanmasini ve yil sonunda degerlendirilmesini saglamak.

Birim 6denek dagilimlarinin yapilmasmi ve {iger aylik donemlerde 6denek gonderme belgesinin
hazirlanmasini saglamak.

Ogrencilerden elde edilen harglarinin ilgili birimlere dagiliminin yapilmasini saglamak.

Ayrintilt harcama ve finans programinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

Biitge islemlerinin gergeklestirilmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Y1l sonu biitge uygulama sonuglariin raporlanmasini; sorunlari 6nleyici ve etkinligi artirici tedbirler
iiretilmesini saglamak.

Her tiirli 6denek islemlerinin (ekleme, aktarma, tenkis vb.) diizenlenmesini saglamak.

Donemsel yatirim raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Hazine yardimu talep tablolarinin hazirlanmasini saglamak.

Ik 6 aylik uygulama sonuglar1 ve ikinci alt1 aya iliskin beklenti ve hedefleri kapsayan Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler Raporu’nu hazirlamak.

Faaliyet raporu i¢in biit¢e tablolarinin hazirlanmasini saglamak.

Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunun izlenmesini ve
degerlendirilmesini saglamak.

Stratejik planlama c¢alismalarina yonelik hazirlik programi olugturulmasini ve koordinasyonu saglamak.
Idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag¢ duyacagi egitim ve danismanlk hizmetlerinin verilmesini
saglamak.

Harcama birimlerince hazirlanan birim faaliyet raporlari baz alinarak Idare Faaliyet Raporunun
hazirlanmasini saglamak.

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 hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi,
6demelerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

Rektorliik, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinin muhasebe kayitlarinin
say2000i girislerinin yapilmasim saglamak.

Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlar1 ile giderlerin hak
sahiplerine 6denmesini saglamak.

Universite personeli hakkinda her tiirli katki payr ve sendika aidatimin takibinin, kaydimn ve
kontroliiniin yapilmasini saglamak.

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

Kefalete tabi personelin maaslarindan yapilan kefalet kesintilerinin zamaninda Kefalet Sandig
Baskanlig1 hesaplarina gonderilmesini saglamak.

Kefalet aidatlarmin kefalet clizdanina iglenmesini; 3 aylik donemlerde dénem bordrosu ve ddeme
dekontlar ile birlikte Maliye Bakanlig1 Kefalet Sandig1 Baskanligina yaz: ile bildirilmesini saglamak.
Universite Hukuk Miisavirligi calisanlarma 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 146 nc1 maddesi
geregi Odenmesi gereken Avukatlik iicretlerinin takibinin ve mevzuata uygun olarak O6demesinin
yapilmasini saglamak.

Universiteye is yapan yiiklenicilerin hak edislerinden kesilen ve emanet hesaplara alinan vergi ve
Sosyal Giivenlik Prim borglarinin 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 kayith oldugu sendika adina maaslarindan yapilan kesintinin ilgili sendika
hesaplarina aktarilmasini saglamak.

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in yapilan igslemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini, takip edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

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




Erasmus ve AB hibelerinin kontroliiniin yapilmasini ve bankaya aktariimasini saglamak.

Emanetler hesaplariin kontrol edilip mizanla karsilagtirilmasini 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 agilarak TUBITAK’a
bildirilmesini saglamak.

Mevecut sistemde proje sahibi dgretim iiyesi bilgilerini iceren hak edis numarasinin alinarak, ilgili proje
i¢in gonderilen para transferlerinin sisteme giris islemlerinin yapilmasini saglamak.

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

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

Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) i¢in Universite doner sermaye gelirlerinden ayrilan belli miktardaki
Odenegin aylar itibariyle icmalinin tutulmasini saglamak.

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

Erasmus kapsaminda Universitenin yurt disinda anlasmali oldugu Universitelere gonderilen 6grenci ve
Ogretim iyelerine yapilacak hibelerin takibini kolaylastirabilmek icin EURO cinsinden banka hesap
numarast agilmasini, génderilen hibe miktarinin TL karsiliginin sisteme islenmesini saglamak.

AB kapsaminda projesi bulunan O&gretim iyelerine, sozlesmeleri kapsaminda, harcamalarinin
gerceklestirilmesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her yapilacak 6demede tarih g6z Oniinde
bulundurularak kur miktarlarimin hesaplanmasini saglamak.

Y1l sonunda hesap kontrollerinin yapilarak, olusan kur artig ve azaliglarinin tespit edilmesini saglamak.
San-Tez Projeleri karsiligi aktarilacak tutarlarn 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 dnleminin 6nceden alinmasim saglamak.
Tiim faaliyetlerde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata
uyulmasim 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.

Ay sonu islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yonetim Donemi Hesabinin hazirlanmasini saglamak.

Biitce 6deneklerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

Genel biit¢e kapsami disindaki idarelerde muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasmnmazlara iliskin icmal
cetvellerinin diizenlenmesini saglamak.

Universite personelinin SGK édemelerinin takip edilmesini saglamak.

Ogrenci katki iadelerinin ve diger iade islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

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

Kesin hesap tasarisinin yapilmasini saglamak.

Say2000i sisteminde ddeme emirlerinin onay iglemlerinin yapilarak gonderme emirlerinin bankaya
teslimini saglamak, alind1 defterinin tutulmasini ve takibinin yapilmasini saglamak.

Banka hesabina yatirilan her tiirlii paranin muhasebelestirme islemlerinin yapilmasimi saglamak.

Tabhsil edilen paralarla 6demelerin giinii giintine kaydedilmesini ve bu kayitlarin belgelere ve muhasebe
kayitlarina uygunlugunu saglamak.

Kuruma ait para ve kiymetli evrakin idarenin kasasinda saklanmasini saglamak.

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

Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak ddeme ve tahsilat yapilmasini saglamak.
Kasa fazlasiin banka hesabina aktarilmasini saglamak.

Bankaya gonderilecek giinlik 6demelerin onaylanarak bankaya odeme talimatlarinin ulastirilmasini




saglamak.

Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin giinliik mutabakatini saglamak.

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.

Fakiiltelerin, Enstitiilerin, Yiiksekokullarin ve Meslek Yiiksekokullarinin maas, yolluk, ek ders, satin
alma ve diger 6demelerinin kontrollerinin yapilmasini saglamak.

fhale kanunlarma tabi olsun ya da olmasin, harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlarimn 6n mali
kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Harcama birimlerinden gelen evraklarin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesini, uygun
bulunanlarin zamaninda ilgililerin hesabina gonderilmesini saglamak.

Acil durumlarda verilmesi gereken avanslarin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

On mali kontrole tabi dosyalarin, sdzlesme imzalanmadan &nce yapilan ihalenin mevzuata
uygunlugunun ayrintili olarak incelenmesini ve Nigde Universitesi On Mali Kontrol Yonergesi’nde
belirtilen alanlarda 6n mali kontrol goriis yazisinin hazirlanmasinit saglamak.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calismalar
yapilmasini saglamak.

Ust yonetimin i¢ denetime ydnelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin gerekli
hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlanmasini saglamak.

Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliligr giderici ve etkililigi artirici tedbirler alinmasini saglamak.
Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken ve alt birimi ilgilendiren is ve islemlerinin
yiriitiilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

flgili mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine alt birimin gorevleri
cergevesinde gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

I¢ ve dis denetim raporlarimin izlenmesini, degerlendirilmesini saglamak.

Rektorliik birimlerinin 4734 sayili Kamu fhale Kanununun tabi alimlari ile diger (telefon, elektrik, su,
dogalgaz vb.) kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Sozlesmeli personel ticretlerinin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole tabi islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

On mali kontrol faaliyetinin yiiriitiilmesini saglamak.

Amaglar ve sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi artirici tedbirler alinmasini saglamak.
Universite Maas Yiik Hesaplarinin E-biitge sistemi iizerinden girilmesini saglamak.

Kadro Dagilim Cetvelleri, 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname ve
Kadro Thdas, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarm Kullanim Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri gergevesinde, Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Bagkanligi ile uygunluk
saglandiktan sonra 6n mali kontrol isleminin yapilmasini saglamak.

Yan Odeme Cetvellerinin 6n mali kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Universite Odenek belgelerinin yili merkezi ydnetim biitce kanununa, biitge tertibine, ayrintili harcama
programina, biitge 0deneklerinin dagitim ve kullanimina iligkin usul ve esaslara uygunlugu yoniinden
kontrol edilmesini ve uygun bulunan 6denek gonderme belgeleri veya 6denek gonderme belgeleri
icmalinin 6n mali kontrol isleminin ii¢ isgiini icinde sonuclandirmasini saglamak.

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.

Odenek Aktarma islemlerinin Kanun ve yili merkezi yonetim biitge kanunu uyarinca Universite biitgesi
icinde yapilacak aktarmalara yonelik 6n mali kontrol isleminin yapilmasint saglamak.

Universite Seyahat Kart1 Listelerinin ve vize islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Universite Seyyar Gorev Tazminat: Cetvellerinin vize islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

Y1l merkezi ydnetim biitce kanununda belirlenen yetki ¢ercevesinde, gegici is¢i pozisyon (adam/ ay)
sayilarinin aylar ve birimler itibariyle dagilimimi 6n mali kontrole tabi tutarak vize iglemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Maliye Bakanlig1 tarafindan yillik olarak vize edilen cetvellere ve tip sozlesmeye uygun olarak
Bakanlikta calistirilacak personelle yapilacak sozlesmeler ile ilgili mevzuati geregince Maliye
Bakanlig1 vizesi alinmaksizin ¢alistirilabilecek sozlesmeli personelle yapilacak sdzlesmelerin 6n mali
kontrole tabi tutulmasini saglamak.

Yurt dis1 Kira Katkisinin Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslara uygunluk yoniinden
incelenmesini saglamak.




Bakanlar Kurulu Kararinin 5. maddesine gore yapilan yurtdisi gegici gorevlendirmelere iliskin
Odenecek konaklama bedelinin biitceye konulan kanuni baslangic d6deneginin %30’unu gegip
gecmediginin kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.

Daire Bagkanligina alinan demirbag ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisinin yapilmasini saglamak.

Daire Bagkanliginin taginir iglemlerinin yiiriitiillmesini saglamak.

Alinan malzemenin kontrol edilerek depolarda saklanmasini, yil sonunda sayim iglemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Harcama birimince edinilen taginirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine goére
sayilarak, tartilarak, olgiilerek teslim alinmasini; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlarin depolarda muhafaza edilmesini saglamak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlarin kontrol edilerek teslim alinmasim saglamak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tagmurlarin  giris ve c¢ikigina iligkin kayitlarin tutulmasmi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gorevlisine gonderilmesini saglamak.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslimini saglamak.

Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vb. durumlar i¢in kayitlardan diisme isleminin yapilmasini saglamak.
Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlarin bulunduklart yerde kontrol edilmesini, sayimlarinin
yapilmasini saglamak.

Taginirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasini saglamak.

Tasinir islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini saglamak.

Giinliik depo kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Tagimirlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma vb. tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak.

Depo sayimu ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Depolarin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

fade edilen demirbas malzemenin alinmasim; bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya da gosterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Depo demirbas sayiminin yapilmasini ve demirbas listelerinin diizenlenmesini saglamak.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslimini saglamak.

Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

Ihtiyaclarin biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

Malzeme alimi i¢in gerekli yazigmalari yaparak, kurulan komisyonlarca alimin gergeklestirilmesini
saglamak.

Kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasin saglamak.

Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Hak edis icmali, hak edis raporunun hazirlanmasini saglamak.

Universitenin tasmir ve tagmmaz islemlerinin konsolide edilmesini, muhasebesini, takibini ve
koordinasyonunu saglamak.

Harcama birimi taginir hesaplarinin konsolide edilmesini saglamak.

Tasiir Hesap Cetvelinin ve Tasmir Kesin Hesap Cetvelinin iist diizey yonetici (Rektér) adina
diizenlenmesini saglamak.

Mali yil igerisinde gelen Tasmnir Islem Fislerinin muhasebe kayitlarinin gergeklestirilmesini saglamak.
Muhasebe kayitlari ile Taginir Programi denkligini saglamak.

Periyodik olarak tasinir islemlerinin donem ve siirelerinin Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda
yapilmasini saglamak.

Birimlerin evrak ve hesap cetvellerinin zamaninda teslim edilmesini saglamak.

Cetvel ve belgelerin dogrulugunun kontrol edilmesini saglamak.

Kesin Hesap Cetvellerinin kayitlara uygun bir sekilde hazirlanmasini, ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

Taginir ve taginmazlarla ilgili say 20001 muhasebe kayit girislerinin yapilmasini saglamak.

Gelen Tasinir Islem Fislerinin giris ve ¢ikislarin karsilastirilmasini, muhasebe islemine hazirlanmasini
saglamak.

Tasinir ve taginmazlarin mizan ve hesap cetvellerinin karsilagtirilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbagslarin her tiirlii hasara karsi korunmast




icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

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

e Daire Bagkani, gorevleri ve yaptig1 tiim i ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor Yardimeisina
ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortanm Kapali ve agik alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU . o
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yonetimi, Insan Kaynaklari, I Idaresi vb.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

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

Ad ve Soyad:
Tarih Imza
S S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih Imza




