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SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UST YONETICisi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU YONETICi/'YONETICILERI |Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI SEF/BILGISAYAR ISLETMEN/MEMUR/HIZMETLI
VEKALET SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitenin taginir ve tagmmaz islemlerinin konsolide edilmesi, muhasebesi, takibi ve koordinasyonunu ile Tasmir Cetvellerinin diizenlenerek Sayistay Baskanhgma gonderilmesi. 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunun 60.maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire Baskanhg’nin kontrol ve koordinesinde, projelere (TUBITAK, BAP, DIKA, ERASMUS, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarmin|
tutulmast, izlenmesi, 6demelerinin yapilmasi ve kontroliiniin saglanmast.
2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
a) Tagmir Kayit Yetkililerinin yapacagi ¢aligmalarin eksiksiz ve diizenli yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak birimler arast koordinasyon ve isbirligini saglamak

b) Universitenin taginir ve tasmmaz islemlerini konsolide etmek, muhasebesini, takibini ve koordinasyonunu saglamak.
¢) Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

¢) Mali yil igerisinde gelen Tagmir (Varlik) Islem Fislerinin muhasebe kayitlarini gergeklestirmek.

d) Periyodik olarak taginir islemlerinin dénem ve siirelerini Tagimir Mal Y énetmeligi dogrultusunda yapmak.

€) Tagmir Cetvellerini diizenleyerek Hazine ve Maliye Bakanligi ile Sayistay Baskanhgma géndermek.

f) Birimlerden gelen aylik ¢ikis donemi raporlarini muhasebe sistemi ile karsilagtirarak kontrol etmek.

g) Kamu idaresinin taginir hesaplarmi kurumsal siiflandirma aracihigiyla iist yonetici adma idare Tagimr Mal Yonetimi Ayrintilt Hesap Cetveli ile Tagimir Mal Yénetim Hesabi femal Cetvelini diizenleyerek Hazine ve|
Maliye Bakanhg ile Sayistay Bagkanhigna gondermek.

§) Emanet hesaplarinda izlenmekte olan projelerin belli periyotlarda, 6zellikle yil sonunda, hesap kontrollerini gergeklestirmek.

h) Erasmus kapsaminda Universitenin yurt disinda anlasmali oldugu Universitelere gonderilen dgrenci ve dgretim iiyelerine yapilacak hibelerin takibini kolaylastirabilmek i¢in EURO cinsinden
banka hesap numarasi agilmasini, génderilen hibe miktarinin TL karsiliginin sisteme islenmesini saglamak.

1) D1s Kaynakli faaliyetlerde ilgili kanun ve diger ilgili mevzuata uymak ve mevzuata yonelik degisiklikleri takip ederek personeli ve birimleri bilgilendirmek.

i) Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK, Erasmus, DIKA vb. projelerin yil sonunda hesap kontrollerini ve mizan ile karsilagtirma islemlerini yapmak.

k) Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK, Erasmus, DIKA vb. projeler kapsaminda yapilan ddemeleri incelemek, onaylamak ve alinan avanslari ilgili mevzuat cergevesinde takibinin yapmak ve
muhsebelestirilmesini saglamak.

1) Sube Miidiirii ve Daire Bagkanhgmin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

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

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam IKapall ve acik 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) GEREKLiI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; i$lctmc, Muhasebe, Maliye vb

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

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gérevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi

5) OZEL NITELIKLER
e Dikkatli.
e Diiriist ve giivenilir.
e  Koordinasyon yetenegine sahip.
e Tek Diizen Muhasebe Sistemine hakim olma.
o ilgili mevzuata hakim olma.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




