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GOREV/IS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi / Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii
STATUSU [ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU/SEF
GOREVi SUBE MUDURU/MUHASEBE YETKILISI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICISi REKTOR
BéGLl BU.LU?JDUG.U . . Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICi/YONETICIiLERI
ASTLARI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI
VEKALET SUBE MUDURU/SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 61. maddesi ile ikincil mevzuatlar kapsaminda tiim ig ve islemlerin yapilmasi ve takibinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

a) Muhasebe ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan Tasinir Konsolide, Projeler, Vezne-Banka Tahsilatlari, Emanetler ile Muhasebe
Biirolarinin is ve iglemlerini kontrol etmek, takibini yapmak.

b) Ozel biitgeli idarelere ait gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine ddenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere génderilmesi ve diger tiim mali islemlere iliskin muhasebe hizmetleri yapmak

¢) Universitemiz Y&netim Dénemi Hesabr ile Kesin Hesap Tasarisini hazirlatmak.
¢) Hazine yardim nakit taleplerine iligkin (giinliik, haftalik ve aylik) islemleri yapmak.

d) Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Caligma Usul ve Esaslan Hakkinda Y6netmelike gore Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin hesap, belge ve
islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngériilen zamanlarda denetlemek.

¢) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iliskin icmal cetvelleri diizenlemek.

f) Universitenin taginir hesaplarini birlestirerek, iist yonetici adina idare Taginir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile idare Tasinir Mal Yénetim Hesabi icmal
Cetvelini hazirlatmak.

g) Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.
b) Is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yénetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalari gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER
e Arastirmaci.
e Giivenilir.
o lyi iletisim kurabilen.
e Sorunlara pratik ¢oziimler tiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e  Dikkatli.
e  Sabirh.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




