Dokiiman No  : GT-004-10

!/% STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi  : 05.05.2020
S VEZNE TAHSILATI BUROSU Revizyon Tarihi :
2007 3 GOREV / YETKIi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No _ : 00
Sayfa No (11

GOREV/i$ TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi / Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii / Vezne Tahsilati Biirosu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF/ BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

GOREVI SEF/ VEZNEDAR/BILGISAY AR ISLETMENUMEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU

.. PP o . Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii/Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI SEF/ BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR

VEKALET SEF/ BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60. ve 61. maddeleri kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’min kontrol ve koordinesinde, Mevzuat
esaslarma uygun olarak idare gelir ve alacaklarmin tahsil kayitlari ile giderlerin hak sahiplerine ddenmesi gorevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

a) Vezneye teslim edilen her tiirlii nakit ve banka teminat mektuplarmin alinmasi, iade edilmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

b) Banka hesaplarina yatirilan her tiirlii nakitin (alacak kaydi, damga vergileri, kdv tevkifati, maas, ek ders iadeleri, tasmmmazlara ait kira, elektrik ve su 6demeleri vs.) tahsilat
ve muhasebelestirme iglemlerini yapmak.

¢) Kuruma ait nakit para ve kiymetli evraki idarenin kasasinda saklamak.

¢) Banka ekstreleri ile muhasebe kayitlarinin giinliik mutabakatini saglamak.

d) Mevzuat geregi tahsil olunan nakdi kesin ve gegici teminatlar, alinan diger depozitolar ve teminatlar hakkinda ilgili birimce gonderilen yazilara istinaden iade, 6deme, bloke
veya gelir kaydedilmesi iglemlerini yapmak.

e) Hazine yardimi nakit taleplerine iliskin (giinliik, haftalik ve aylik) islemleri yapmak.

g) Kasa fazlasim kurumun banka hesabina aktarip ve gerekli muhasebe kaydini yapmak.

f) Kuruma verilen Kesin ve Gegici Teminat Mektuplarmin kaydini ve takibini yapmak.

g) Sube Miidiirii ve Daire Bagkanliginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

§) Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on 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, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet

5) OZEL NITELIKLER
e Arastirmact.
e  Giivenilir.
o lyi iletisim kurabilen.
e Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e  Dikkatli.
e  Sabirl.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimmui okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Bilgisayar isletmeni
Tarih : .../.../2025

ONAYLAYAN

Daire Baskam
Tarih : .../../2025

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




