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GOREYV / IS TANIMI FORMU
BIiRIMi / ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi/Daire Bagkani
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Daire Bagkani
GOREVI Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . )
YONETICI / YONETICILER Genel Sekreter, Rektor Yardimeisi ve Rektor
ASTLARI Daire Baskanlig1 Personeli
A.GOREYV /ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60. Maddesinde belirtilen gorevler ile diger mevzuatlar
ile Baskanligimiza verilen gorevleri yapmaktir.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
A)Strateji yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevleri sunlardir:
e Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idare faaliyet raporu ile ilgili
birimden alinan bilgiler dogrultusunda yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,
Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢aligmalarim yiiriitmek,
Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek,
Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkinlik ve verimliligi 6nleyen tehditlere karsi tedbirler almak,
Kurum i¢i kapasite aragtirmas1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini analiz etmek ve
genel aragtirmalar yapmak,
e Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,
e Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma —gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,
e Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,
B)Performans ve kalite ol¢iitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
e Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek
diger gorevleri yerine getirmek,
e Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve
yorumlamak,
e Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum ici kapasite
aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,
e Idarenin ve /veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dliitlerine uyumunu degerlendirerek {ist
yoneticiye sunmak,
C)Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
e Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri varsa ilgili birimlere isbirligi icinde yerine getirmek
e  Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,
o Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak,

D)Mali hizmetler fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlar:
a)Biitce ve performans programi;

e Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, idarenin performans programinin
hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

e Idare Biitgesini izleyen iki y1lin biit¢e tahminlerini de igerecek sekilde, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak, Idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

e Ayrintili harcama veya finansman programini mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar
cergevesinde, ayrintili harcama programi/finansman programini hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate
aliarak ddenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

e Biitce islemlerini gerceklestirmek, biitce kayitlarini tutmak, biit¢e uygulama sonuglarina iligkin verileri
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toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali, istatistikleri hazirlamak

Odenek génderme belgesi diizenlemek,

[lgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil islemlerini
yliriitmek,

Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunun saglamak uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim
degerlendirme raporunu hazirlamak,

Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari 6nleyici ve etkililigi artirici tedbirler iiretmek,

Idare faaliyetlerinin stratejik plan performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

b)Muhasebe kesin hesap ve raporlama;

Mubhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Biitce kesin hesabini hazirlamak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara ilgili ydnetmeliklere gore cetvellerini
diizenlemek,

Mali istatistikleri hazirlamak,

c)i¢ kontrol;

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calismalar yapmak
ve ¢alisma sonuglarini iist yoneticiye sunmak,

Ust yonetimin i¢c kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin gerekli hazirliklari
yapmak,

I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Kanunlara, Cumhurbaskanligi, Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen standartlara aykiri1 olmamak sartiyla,
idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli iglemlere iliskin standartlar hazirlamak ve iist
y&neticinin onayina sunmak, Idarenin gérev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,
Cumhurbagkanligi, Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen Standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece
gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iligskin standartlar hazirlamak ve {ist yoneticinin
onayina sunmak, idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler 6nermek,

d)Diger Sorumluluklar;

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek,

Gorev alanlartyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak,

Yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina katilmak,

Mali hizmetler uzman ve uzman yardimcilarini mali hizmetler biriminin tiim fonksiyonlarinda bilgi ve deneyim
elde etmelerini saglamak {izere dengeli bir sekilde gorevlendirmek,

Uzmanlarin yetistirmelerinde kisisel ¢caba ve caligmalar1 esas olmakla birlikte, uzmanlarin ¢alisma isteklerini
artirmak, mesleki yonden gelismelerini ve yenilikleri izlemelerini saglamak i¢in gerekli tedbirler almak,
Uzmanlarin ilgili mevzuat ve uygulamasi ile gorev alanlarina giren diger konularda ihtisas sahibi olmalarini
saglamak, Arastirma, inceleme, analiz ve ¢Oziim liretme yeteneklerini gelistirme, Uzmanlik mesleginin
gerektirdigi niteliklerin gelisip yerlesmesini saglamak,

Idarenin, diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak,
izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazigmalar1 yapmak,

Harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali
konularda damigmanlik hizmeti sunmak bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli
bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri ¢ercevesinde, olugturmak ve izlemek,

Mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda harcama birimleri uygun araglarla bilgilendirmek.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda gerektiginde ilgili idarelerin (Bakanlik)
goriisii de alinarak, uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirme,

Bagkanlik sube miidiirleri ve diger personellerin katilimi ile ayda bir defadan az olmamak {izere diizenli
toplantilar yapmak bu toplantilarda, Strateji Gelistirme Bagkanligmin faaliyet ve gerceklestirilen islemler,
sorunlar, gorlis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglamak,

Gelen ve giden evraklar bekletilmeksizin izlenmesini saglamak, yazismalar1 siniflandirilarak standart dosya
planina gore dosyalanip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

Sube miidiirliikleri hizmetlerin ve gdrevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi, etkili, siiratli ve verimli
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bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak,

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi cercevesinde programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

5018 sayili Kanunun 60’1nc1 maddesi ile 5436 sayili Kanunun 15’inci maddesinde sayilan gorevlerle, Kanun,
Tiizik, Yonetmelik ve Yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gérevlerden kendilerine verilen diger is
ve islemleri yapmak,

Baskanligin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

Kanun ve diger mevzuatta belirlenen gorev ve yetkiler cergevesinde Daire Baskanligini temsil etmek,

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici tarafindan verilen, diger isler ve islemleri yapmak,

Tasinir konsolide yetkililigi gérevi yapmak,

e)Yetkileri :

Daire personelini sevk ve idare etmek,

Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

Mevzuata aykin faaliyetleri dnlemek,

Gorev ve yetkilerinden bazilarmi sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykirt olmamak sartiyla
ve iist yoneticinin onayiyla sube miidiirlerine devredebilir. Yetki devir, uygun araclarla ilgililere duyurulur.
Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarimi takip eder,

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

BUTCE VE PERFORMANS PROGRAM BIiRiMi GOREVi
A)Biitce ve performans programu ile ilgili sorumluluklar:

Performans program hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak

Biitceyi: Idare hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi igin biitce ile program ve proje
bazinda kaynak tahsislerini; stratejik plana, stratejik planda yer alan misyon, vizyon stratejik amag ve hedeflere
uyumlu ve yillik amag ve hedefler ile performans gostergelerine dayanarak hazirlamak,

Ayrmtili harcama/finansman programini hazirlamak,

Biitge islemlerini gergeklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak,

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
Tiim harcama birimleri ile “Biitce Hazirlama, Harcama ve Odenek Kontrolii” konularinda koordinasyon
saglamak,

Biitce 6deneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
yonlendirmeler yapmak, 6denek aktarmalar1 ve yedek 6denek taleplerini sonuglandirmak, 6denek tistii
harcamalara engel olmak

Resmi yazigsma yoluyla gergeklestirilen her tiirlii biitce ddenekleri revize islem kayitlarini “e-biitce”
programina islemek, dosya dolabindaki ilgili klasorlerde muhafaza etmek.

Odenek gondereme belgesi diizenlemek,

Biitce Kanunun B cetveline gore gerceklesen gelirlerin tahakkuku, biitcelestirmesi ile gelir ve alacaklarin
takip islemlerini yiiriitmek,

Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim
degerlendirme raporunu hazirlamak,

B)Biit¢ce hazirhk cahiymalari ile ilgili sorumluluklar:

Biitceleri performans programina uygun olarak hazirlar.

Biitge Hazirlik ¢alismalarina yonelik olarak Orta Vadeli Programi, Biitge Cagrisi ve Biitce Hazirlama Rehberi,
Resmi Gazete ve Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Baskanlig1 internet sitelerinden takip edilir.

Biitge Kanun Teklifinin olusturulmasi i¢in Biitge Hazirlama Rehberinde yer alan ilke ve oranlar gergevesinde
bir 6nceki yilin Kesin Hesap harcama tutarlar1, bu yilin alt1 aylik harcama tutarlari, yilsonu tahmini harcamalar
ve gelecek ii¢ yilin tahmini harcamalar1 dikkate alinarak, Rektorliige Bagli Birimler ile Fakiilte, Enstitii ve
Yiiksekokullarin personel, Diger Cari Transfer ve Sermaye (Yatirim)Giderleri i¢in gerekli 6denek ihtiyaclarini
belirlemek,

“e — biitge ”Programi(internet) iizerinden hazirlanan ilgili y1l Biitce teklifi Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce
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Baskanlig Biitce Fisleri tizerinden gosterilen 6z gelir tahminleri, tahmini harcama tutarlar1 ve ihtiyag duyulan
6denek miktarlar1 hakkinda ilgili Biitce Uzman ile 6n goériismeler yapilir,

Cumhurbagkanlign Strateji ve Biitce Baskanligi ile teklif rakamlar1 {izerinde revizyon yapilarak son hale
getirilen Biitce Kanunu Tasarisi, 6 niisha hazirlanir,

Biitce Kanunu Tasaris1 kitap¢ik haline getirilerek, TBMM Plan ve Biitce Komisyonu i¢in 50 adet,
Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligi icin 5 adet, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligr i¢in 5 adet
Rektorliik birimleri ile bagli okullar icin yeteri kadar basilir ve ilgili yerlere dagitimi yapilir

TBMM Plan ve Biitge Komisyonu'nda son sekli verilen Biitge Kanun Tasarisi TBMM Genel Kurulu'nda
gorisiiliip oylanmasi takip edilir.(Kabul edildigi takdirde Cumhurbaskani’nin onayina sunulur. Eger yilsonuna
kadar kabul edilmezse, yeni yilda kabul edilene kadar “Gegici Biitce “ uygulamasina baglanir)

Cumbhurbagkan1 tarafindan onaylanan Biitce Kanunu Resmi Gazete ’de yayimlanmasini miiteakip “Kanun
haline gelir ve ilgili yili iginde uygulanir.

C)Ayrimntilh harcama ve finans programu ile ilgili sorumluluklar:

Cumbhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi’nin Ayrintili Harcama/Finansman Programinin Hazirlik ve
Onay Islemlerine dair talimat ve tebliglerine uygun olarak, Merkezi Yénetim Biitge Kanunu ile tahsis edilen
yillik biitge 6deneklerinin nakit planlamasi yapilir, gelir ve gider kalemlerine gore aylar itibariyle dagitilip
Cumbhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanlig1 vizesine sunulur.

Cumbhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi’nca vize veya revize edilen ddenekler son sekliyle “é- biitce
’programina kayit edilir.

Ayrintili Finansman Programi vize edilip uygulama girene kadar, yillik biitce 6denekleri aylik dilimler halinde
Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitge Baskanlig1 tarafindan yayinlanan Tel Emirleri ¢ergevesinde kullandirilir.
Tel Emirleri hemen harcamaci birimlere iletilir. Ayrintili Finansman Programinin onaylamasindan 6nce
kullanilan tutarlar, oyandan sonra ilgili harcama kalemlerinden mahsup edilir ve kalan miktarlar kendi
doneminde kullandirilir.

Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitge Bagkanligi talimatlar1 cergevesinde aylik veya liger aylik donemler
itibariyle serbest birakilan 6denekler igin, * é-biitce” programi kullanilarak Odenek Gonderme Belgeleri
diizenlenir

Ayrintili Harcama/Finansman Programinda yer alan ve Hazine Yardimi ile tahsis edilen ddeneklerin revize
islemleri i¢in; Serbest 6denegi yetersiz olan birimler 6denek eklem, diisme, revize vb. konularda gerekgeli bir
yaziyla taleplerini Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na iletirler. Buna istinaden, Ayrintili Harcama
/Finansman programinin ilgili tertiplerini kapsayan bir Odenek Revizyon Tablosu diizenlenir Rektorliik iist
yazistyla Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Bagkanligima gonderilir. Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitge
Bagkanlig tarafindan uygun goriilen talepler, icmal bazda diizenlenen revizyon onay tablosu ile kurumumuza
bildirilir. Yapilan degisiklikler “e-biit¢e” programina harcama kalemi bazinda islenir.

Ayrintili Harcama/Finansman Programinda yer alan Oz gelirlerin revize islemleri igin; Oz gelir 6denekleri gelir
ve gider tiirlerine gore ayrilir, yillik tahmini tutarlarin toplaminin {izerinde bir gergeklesme varsa bu tutarlar
“Net Finansman Fazlas1 “olarak birimlerin gerekgeli taleplerine gore ihtiyag duyulan tertiplere ilave edilebilir.
Ayrintili Harcama/Finansman programindaki tiim revize iglemleri; 6denek degisikligi yapilan tertipler itibariyle
“e-biitce sistemine kayit edilir Harcama birimlerinin talebi iizerine Daire Baskanligimiz Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biitce Baskanligina gecikmeksizin haber verilir. Birimlerin degisiklik yapilan tutarlarin tizerinde bir
harcama yapmamasi igin “e-biitge “’sistemi iizerinden gerekli takip ve kontroller yapilir.

D)Performans programu ile ilgili sorumluluklar:

Performans Programi On Hazirhik Islemleri icin; Cumhurbaskanhigi Strateji ve Biitce Baskanligi’nca
yaymlanan “ Biit¢e Rehberi’ ne gore birimlerin y1l i¢inde yapacaklar1 calismalar koordine edilir.

Harcama birimlerin performans 6lgiim kriterlerine, stratejik plan ve hedeflerinin ger¢eklesme asama ve oranlari
esas alinir.

Stratejik plan ve hedefleri, o birimin iist amirinin denetim, gdzetim ve onayi ile belirlenmeli.

Her harcama birimleri Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitge Bagkanligi’nin rehberi c¢ercevesinde kendi
performans Ol¢lim kriterlerini olusturur. Bu kriterlere gore yapilan Olciimler, yillik faaliyet raporlarina
yansitilir. Stratejik plan ve hedeflerin gerceklesme saglanir. Birimler, Hazirlamalar1 gereken rapor ve
calismalar konusunda, en uygun iletisim araglariyla (telefon, faks. e-posta, resmi yazi v.b.)uyarilip ¢aligmalar
koordine edilir.
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Her birimin ayr1 olusturdugu calismalar, birlestirilir ve konsolide edilir. Eksik veya hatali olanlar ilgili
birimlere iade edilerek diizeltilmesi saglanir. Birimlerden elde edilen belge ve dokiimanlar konsolide edilerek,
Universitemiz Yillik Genel Faaliyet Raporu olusturulur.

E)Yatirim programu ile ilgili sorumluluklar:

Yatirim Programi On Hazirlik Islemleri igin; Orta Vadeli Mali Planin Resmi Gazete *de yayinlanmasi takip
edilir.

Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligi tarafindan yayinlanan Biitge Cagrisi ve Biitge Hazirlama
Rehberi’nin yayinlanmasi takip edilir. Biitge Hazirlama Rehberinde yatirim harcamalarina iliskin
diizenlemelere riayet edilir.

Cumbhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi tarafindan hazirlanan Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi
Hazirlama Rehberinin Resmi Gazetede yayinlanmasi takip edilir.

Ilgili dokiimanlarm yaymlanmasindan itibaren biitge ve yatirim programi hazirlik galismalari baslatilir.
Universitemiz Yatirim Programi Hazirhik Islemleri koordine edilir.

Universiteniz Yatirrm Programimin hazirlik siirecinde yer alan tiim birimler bu amagla yayinlanan
dokiimanlardan derhal haberdar edilir.

Orta Vadeli Mali Planda yer alan Universitemize ait yatirrm ddenekleri tavan rakamlari belirlenerek, ilgili
birimlerin yillik yatirim 6denekleri teklif tavani toplamin1 agsmayacak sekilde dagitim yapmasi saglanir.

Tavan 6deneklerin dagitimi i¢in ihtiyac¢ duyulan bilgi ve belgeler konusunda ilgili birimlere her tiirli destek
saglanir. Buna bagli olarak, kurum 6z gelirinden yatirimlar i¢in ayrilacak toplam pay hesaplanarak ayrica
bildirilir.

Hazine yardimi ve 6z gelirlerden olusan tavan dédeneklerin ilgili birimlere yardimci olunur.

Ust yonetim tarafindan takdir edilen tutarlar, ilgili birimlerce proje bazinda denek dagilimi yapilarak
detaylandirilir.

flgili birimlerce dagitimi yapilan yatirim 6denekleri, Yatirim Programi Hazirlama Rehberinde istenen detayli
ve icmal tablolara iglenerek Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biit¢e Baskanligi’nin onayia sunulur.

Yatirim degerlendirme raporunun hazirlanmasi: Yatirim projelerini uygulan harcama birimlerinden, yillik
yatinm degerlendirme raporunun hazirlanmasima dayanarak teskil eden bilgi ve belgeler istenilir. Gelen
belgelere dayanilarak Yatirim projelerinin gerceklesme ve uygulama sonuclarina iliskin yillik yatirim
degerlendirme raporu, hazirlanarak izleyen yilin Mart ay1 sonuna kadar Sayistay’a, Cumhurbaskanligi Strateji
ve Biit¢e Baskanligma gonderilir. Ayrica YOK” e bilgi verilir.

Bu konularda Yapi Isleri Teknik Daire Baskanlig1 , idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve ilgili birimlerle
koordineli galigilir.

Yillik Yatirim Programinin Resmi Gazete *de yayinlanmasi takip edilir.

IC KONTROL BiRiMIN GOREVI

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak,
calisma sonuglarini iist yoneticiye sunmak,

Idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

Idarenin 6n mali kontrole tabi; gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin tiim mali karar ve islemlerin;
Idarenin biitcesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi
yonetim biitge ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontroliinii yapmak,

On mali kontrolde; siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla mali islemlerin siire¢ akis1 semas1 hazirlamak ve iist
yOneticinin onayi ile yiiriirliige koymak,

Yapilacak kontroller sonucunda mali karar ve islemlerin uygun goriilmesi halinde, yazili goriis verilmesi
zorunlu olmayan (Maliye Bakanligi tarafindan 31.12.2005 tarih ve 26040,3 {lincii Miikerrer sayili Resmi
Gazetede yaymmlanan I¢ kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarin dérdiincii boliimiinde
belirtilenler disinda kalan ) hallerde dayanak belge iizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir “serhini
diismek,

On mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine yazil goriis vermek,

On mali kontrol sonucunda diizenlenen yazili gériisii, ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza etmek ve bir
ornegini de 6deme emri belgesine eklemek (zorunludur)

On mali kontrol sonucunda uygun gériis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen
islemlerin kayitlarii tutmak (Harcama Yetkilerince harcamadan vazgegildiginde kayitlar1 tutulmaz) ve aylik
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donemler itibariyla {ist yoneticiye bildirmek, sdz konusu kayitlar1 i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere de
sunmak,

Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen mali karar ve islemlerin disinda kalan mali karar ve iglemlerin *de
ayn1 usul ve esaslar ¢ergevesinde kontrol ettirilmesine yonelik; 6n mali kontrole iliskin standart ve yontemler
belirlemek, diizenlemeler yapmak, On mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemleri riski alanlar dikkate
almarak tiir, tutar ve konu itibartyla belirleyerek, bunlarin kontrol usul ve esaslarini belirlemek,

On mali kontrole iliskin olarak yapilan diizenlemeleri {ist yoneticinin onay1yla yiiriirliige koymak ve onayini
izleyen on is giinil iginde Hazine ve Maliye Bakanligina bildirmek,

I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Gelirlerinin azalmasina ve giderlerinin artmasina neden olacak ve yiikiimliiliik getirecek kanun tasarilarinin
mali yiikiinii hesaplamak,

Harcama birimleri 6deneklerinden ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamay1 gerektirecek taahhiit
evraki ve soOzlesme tasarilarindan tutar1 mal ve hizmet alimlari i¢in 1.000.000.TL, yapim igleri igin
3.000.000(Universitemiz On Mali Kontrol Yénergesine gore 2.000.000 TL) TL, asanlarmn (2942 sayili
Kamulastirma kanunu kapsaminda yapilan harcamalar harig)kontrolii yapilarak vize etmek,

Odenek gonderme belgelerini sistem iizerinde onaylayarak géndermek,

Odenek aktarma islemlerinin kontroliinii yapmak,

190 sayili Genelge kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname kapsamindaki tabi idarelere ait
kadro dagilim cetvelleri, anilan Kanun Hiikmiinde Kararname ve kadro ihdas, Serbest Birakma ve kadro
Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Maliye ve
Hazine Bakanlig1 ve Devlet Personel Bagkanligi ile uygunluk sagladiktan sonra vize etmek

657 sayili devlet Memurlar1 Kanununun 52’inci maddesine dayanilarak Bakanlar Kurulu Karar1 uyarinca zam
ve tazminat 6demesi yapilacak personelin kadro veya gorev unvanlari smiflari, dereceleri, sayilart ve hizmet
yerleri ile bunlara uygun olarak dédenecek zam ve tazminatin miktarlarin1 gosteren ve serbest kadro iizerinden
hazirlanan cetvel ile bunlarin birimler itibariyle dagilimin1 gdsteren listelerin kontrolii yapildiktan sonra vize
etmek,

Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan yillik olarak :idaremiz vize edilen cetvellere ve tip sdzlesmeye uygun
olarak calistirilacak personelle yapilacak sézlesmeler ile ilgili mevzuati geregince Maliye ve Hazine Bakanligi
vizesi alinmaksizin ¢alistirilabilecek sdzlesmeli personelle yapilacak sézlesmelerin kontroliinii yapmak,

MUHASEBE; KESINESAP VE RAPORLAMA BiRiMi GOREVIi
A)Muhasebe hizmetleri ile ilgili sorumluklar:

Muhasebe hizmetleri Kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.
Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerden bir kismin1 Bakanlik¢a belirlenen
usul ve esaslara gore yardimcilarina devredebilirler

Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gdrev ve yetki devri yapilanlar
hakkinda da uygulanir.

Muhasebe yetkilileri devrettikleri gérev ve sorumluluklarin, yardimcilar tarafindan usuliine uygun olarak
yerine getirilip getirilmedigini gozetmekle yiikiimliidiir.

Devredilen gorev ve yetki smirlart igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan tereddiide diisiilen
konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilileri tarafindan sonuglandirilir.

Mubhasebe yetkilileri muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade edilen degerlerin ilgili
mevzuatinda 6ngordiigii sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli giivenlik
tedbirlerinin alimmasini saglamak zorundadirlar.

Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siireler iginde ve belirsiz giinlerde vezne ve ambarlarini
kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi igin gerekli 6nlemleri almakla yiikiimliidiirler. Bu gorevin geregi
gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel hiikiimlere gore
sorumludurlar.

Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g diismesi gibi afet halleri ile savas veya askeri ve idari sebeplerle tahliye
ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe
yetkililerince durum derhal en yakin amire yazili olarak bildirilir.

Ayrica, olayla iliskin delillerin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Sorumlulugun ibrasi i¢in, olayin 6grenildigi giinden itibaren en ge¢ 15 giin i¢inde, idareye bagvurur. Bu
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durumda muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, ist yoneticinin goriisleri alinarak Sayistay tarafindan hilkkme
baglanir.
Bir ekonomik degerin yaratilmasi, baska bir sekle doniistiiriilmesi, miibadeleye konu edilmesi, el degistirmesi
veya yok olmasi mali islem olarak kabul edilir ve biitliin mali islemler muhasebe yetkililerince
muhasebelestirilir.
Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelestirme islemleri idarelerin tabi
oldugu muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen muhasebelestirme belgeleri ile yapilir.
Mubhasebelestirme islemi, mali islemin tamamlanmasim takiben geciktirilmeden en ge¢ izleyen is giiniinde
yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmis, hizmet veya is yapilmis olmasimna ragmen mahsup
belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine verilmemis 6n 6demelerle iliskin mali islemler ile biitge
gelir ve giderini ilgilendirmeyen diger mali iglemler, ilgili mevzuat hiikiimleri dikkate alinarak mahsup dénemi
sonuna kadar muhasebelestirilebilir.
Hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap verilebilirlik ve tekdiizenin saglanmasi, islemlerinin kayit disinda
kalmasinin 6nlenmesi. Faaliyetlerinin ve islemlerinin ger¢ek mahiyetlerine uygun olarak, saglikli ve giivenilir
bir bigimde muhasebelestirilmesi, mali tablolarinin zamaninda, dogru, muhasebenin temel kavramlar1 ve genel
kabul gormiis muhasebe ilkeleri ¢ergevesinde Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde ve Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen standartlara uygun, yonetimin ve ilgili diger kisilerin bilgi ihtiyaglarini
karsilayacak ve kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak; karar kontrol ve hesap vereme siireclerinin etkili
calismasini saglayacak sekilde hazirlanmasina ve yayinlanmasina iliskin usul ve esaslara riayet etmek,
Gergeklesen islemleri muhasebelestirme belgeleriyle kaydetmek, belge olmadan kayit yapmamak.
Muhasebe birimlerine, atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarini1 ve bunlara iligkin
degisiklikleri, gorev baglama veya degisiklik tarihinden itibaren en geg bes is giinii icinde Sayistay’a ve maliye
Bakanligina bildirmek,
Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde;
e Yetkililerin imzasi,
+  Odemenin cesidine gore “Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi'nde ve 6zel
mevzuatinda 6ngoriilen belgelerin tamam olmasini,
*  Maddi hata bulunup bulunmadigini,
* Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerini, kontrol etmek,
Yukarida sayilan konulara iligskin hata veya eksiklik bulunmas1 halinde 6deme yapmamak,
Odeme emirlerini, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort is giinii iginde inceleme, uygun
bulunanlar1 muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka hesabina aktarmak, Eksik veya hatali olan
6deme emri belgesi ve eki belgeleri, diizeltmek veya tamamlanmak {izere en geg, hata veya eksikligin tespit
edildigi giinii izleyen is giinii i¢inde gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gondermek, Hata
veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenleri, en gec¢ iki is giinii sonuna kadar
inceleyerek muhasebelestirme ve 6deme islemi gerceklestirme,
Hak sahiplerinin banka hesaplarma aktarilmaksizin kasadan veya g¢ek diizenlemek suretiyle bankadan
yapilabilecek ddeme tiir ve tutarlari ile kontrol, muhasebelestirme ve ddeme siiresi Ust ydnetici tarafindan dért
is glinlinden daha az olarak belirlenmis ise buna uygun hareket etmek,
Kamu idarelerinin nakit mevcudunun tiim 6demeleri karsilayamamasi halinde giderleri, muhasebe kayitlarina
almmasi sirasina gore ddemek,
Ancak, bu 6demelerin yapilmasi sirasinda sirasiyla;
» Kanunlan geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim harg,
Prim, fon Kkesintisi, pay ve benzeri tutarlara,
» Tarifeye bagli 6demelere,
+ Ilama bagli borglara,
+  Odenmemesi halinde gecikme zammu ve faiz doguracak ddemeler,
+  Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlar,
Nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda &demeleri, 6deme emri belgelerinin muhasebe biriminin
kayitlarina giris sirasina gore yapmak,
Odeme emri belgesi ve eki belgele iizerinden yapilan kontroller sonucunda noksanligi tespit edilerek
tamamlamak {izere ilgili birime iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak kayitlara girdikten sonra, bu
tutari, yeni giris sirasina gore 6demek
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Birimlerce ilgili kanunlarina gore tarih ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis gelir ve alacaklari
yiikiimliileri ve sorumlular1 adina ilgili hesaplara kaydederek tahsil etmek,

Tahsili idaremize ait alacaklardan borglusu bagka bir yerde oldugu anlasilanlarin tahsilini, borglunun
bulundugu yerdeki ayn1 kamu idaresinin muhasebe biriminden istemek,

Ozel mevzuatinda hiikiim bulunmasi halinde, alacaklarin diger kamu idaresinin muhasebe birimlerince tahsilini
istemek,

Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutarini da kayitlara alarak izlemek, Bu alacaklardan nakden
ya da mahsuben yapilan tahsilati, alacagin kayith bulundugu muhasebe birimine nakden veya mesaben
O0demek,

Kendisinden izlenmesi istenen bir alacagin tahsilinden ihmali goriilen muhasebe yetkililerini, ihmali goriilen
muhasebe yetkililerini, ihmali goriilen muhasebe yetkilisinin bagli oldugu kamu idaresi iist yOneticisine
bildirmek,

Defter ve belgelerin diizenlemesinde ve bunlarin Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine gdnderilmesinde,
muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan belirlenen usul ve esaslara uymak,
Yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil muhasebe yetkilisi goreve baslamadan ve hesabini
bunlara devretmeden gorevinden ayrilmamak,

» Gorev alanlar igerisinde yapacaklart kontrol ve incelemeler igin, islemlerde dogacak sorumluluk
kendilerine ait olmak iizere en gok bir giin siire ile yerlerine vekil tayin
edilmeden gorevlerinden ayrilabilirler.

» Mali yili sona ermeden herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan muhasebe yetkilisi
Hesabini, yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin
Hesaplarinin gorevi devralanlara devir siiresi yedi giindiir.

» Hastalik, 6liim, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe
Yetkilisine hesabini1 devretmekten kaginma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi;

Yerine gorevlendirilen asil ya da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni

Mubhasebe yetkilisinin baskanliginda en az ii¢ kisiden olusan bir devir kurulu aracilig

fle devredilir. Devir kurulunun olusturulmasi ve devir islemlerine iliskin diger hususlarda,

kamu idarelerinin tabi olduklari muhasebe yonetmeliklerindeki usul ve esaslara uyulur.
Gelirleri ve alacaklan ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade
etmek.
Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,
Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya gondermek,
Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen stirelerde yapmak,

» Kasa defteri giinii gilinline islenir. Her giiniin sonunda kasa defterinin agiklama boliimiine borg ve
alacak sayfalar1 toplamu ile ikisi arasindaki farki yazilir. Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir ve
muhasebe yetkilisince kontrol edilir.

Kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu goriildiikten sonra kasa defterinin agiklama
boliimii sorumlu veznedar ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

» Kasanin giinliik kontrolii disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; ayda iki defadan az
olmamak iizere on bes giinde en az bir kez belirsiz giinlerde kontrol edilir. Bu kontroller, kasa mevcudu
say1lmak; kasaca yapilan tahsilat ve 6demeler karsiliginda diizenlenen belgeler ile kasa defteri ve diger
degerlere iliskin defter kayitlari karsilastirmak ve toplamlarina bakilmak suretiyle yapilir.

» Kasada bulundurulacak azami para miktari, {ist yonetici tarafindan belirlenerek duyurulur. Kasa
mevcudunun belirlenen tutar1 asamasi halinde asan kisim bankaya yatirilir.

» Kasa limitini asan tutarin ¢esitli nedenlerle ayn1 giin bankaya yatirilmamasi veya banka giselerinin
kapanmasinda sonra yapilan tahsilat dolaysiyla kasada bulunan para miktarinin belirlenen kasa limitini
asmas1 halinde; kasa fazlasi para ertesi giin bankaya yatirilmak iizere, muhasebe yetkilisi ve kasa
defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan miisterek muhafaza altina alinir.

» Miisterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi giin muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan birlikte
kontrol edilerek acilir ve kasa mevcudu sayilir.

» Kasanin hangi saatte agilacagi ve kapanacagi hususu idari diizenleme ile belirlenir.

Mubhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongoriilen zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini
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istemek,
Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklar para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda
meydana gelebilecek kayiplari 6nlemek,
On 6deme ile kesin demelerin yapilmasi ve n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki
belgeleri usuliince incelemek ve kontrol etmek,
Odeme asamasinda, deme emri belgesi ve eki belgelerinin maddi hata, hak sahibinin kimligine iliskin bilgiler
ile hesabin dogrulugu ve belgeleri tamam olup, olmadig1 konularinda kontrol etmek,

*  Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iligkin sorumluklari,

Gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.
* Mubhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara
Iliskin fazla ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, yapmasi gereken kontrollerle sinirlidir.

Kontrol islemi tamamlanan evraklarin 6deme islemini gergeklestirmek,
Odemelerin, ilgili mevzuatin ongordiigii oncelik siras1 da gdz oniinde bulundurarak, muhasebe kayitlarina
alinma sirasina gore yapmak,
Idare aleyhine olusan kamu zararlarini, yonetmelik hiikiimlerine gore takip ve tahsilatin1 yapmak,
Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri vermek, geri verilecek tutarin diizenlenen belgelerde
ongoriilen tutara uygunlugunu saglamak,
Kurum Alacaklarmi takip ve tahsil ettirmek ve bunlardan mahkeme veya icra intikali gerekenlerin Hukuk
Miisavirligi marifetiyle takibini yaptirmak,
Emaneten yapilan nakden ve mahsuben tahsilatlar ile ilgili mevzuatlari uyarinca diger kamu ve 6zel kisi veya
kurumlar adima 6deme emri belgesi lizerinden kesilmek suretiyle emanet hesaplarina alinan tutarlarin
ilgililerine 6denmesini saglamak,
Nakit yetersizligi veya hak sahibinin bulunmamasi nedeniyle biitce emanetine alinan tutarlarin ilgililerine
O0denmesi saglamak,
On 6deme (avans ve kredi) hesaplar islemlerinin 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“On 6deme Usul ve Esaslar1 Hakkin Y&netmelik” hiikiimlerine gére ddeme ve takibinin yapilarak zamaninda
mahsup edilmesini saglamak,
Kurum personeline ait sosyal giivenlik kurum kesintilerini Sosyal Glivenlik Kurumuna géndermek,
Stopaj suretiyle kesilen vergiler icin muhtasar, katma deger vergisi ve Damga vergisi beyannamesi
diizenlenerek tutarlarinin ilgili vergi dairesine 6denmesini saglamak,
Muhasebe hizmetleri ile ilgili defter ve kayitlar1 mali y1l esasina gore tutmak, Muhasebe hizmetlerine iliskin
defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,
Mali iglemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her
tiirli miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,
Hesabimi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak,
Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden dnceki muhasebe yetkilisinden hesab1 devralirken gostermedigi
noksanliklar gidermek,
Gerekli bilgi ve raporlari, Sayistay’a, Hazine ve Maliye Bakanliginca harcama yetkilisi ile iist yoneticiye ve
yetkili kilimmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek
21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika
Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ”ve 30.12.2006 tarih ve 26392 3 {incii miikerrer
sayili Resmi Gazete Yayimlanan ‘“Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi’'nde belirlenen diger gorevleri
yapmak,

B)Biitce kesin hesabinin hazirlanmasi ile ilgili sorumluklar:

Biitge uygulama sonuglar dikkate alinarak, Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslar
¢ercevesinde muhasebe kayitlart dikkate alinarak biitge kesin hesabini hazirlamak,

Cetvel ve belgeler, izleyen mali yilin Mayis aymin on besine kadar Milli Egitim Bakani ve iist yonetici
tarafindan onaylanmis olarak dort ntisha halinde kesin hesap kanun tasarisina dahil edilmek iizere
Cumhurbagskanlig1 Strateji ve Biitce Bagkanligina géndermek,

Maliye Bakanligimca 26.04.2006 tarih ve 26150 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan ”Kamu idarelerinin Kesin
Hesaplarinin Diizenlenmesine Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda Kesin
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Hesabin kontrol ve onay islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,
C)Biit¢e uygulama sonuglarinin raporlanmasi ile ilgili sorumluklar

e Biitce uygulama sonuglarina iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belgeleri hazirlamak,

e Biitce uygulama sonuglariin raporlanmasinda agiklik, dogruluk ve mali saydamlik esas almak, kamuoyuna
acik ve ulagilabilir olmasini saglamak

e Biitcenin ilk alt1 aylik uygulama sonugclari, ikinci alt1 aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetleri kapsayan
mali durumu Temmuz ay1 i¢inde hazirlamak ve kamuoyuna agiklamak,

D)idare faaliyet raporunun hazirlanmasi ile ilgili sorumluluklar:

e Universitemiz idare faaliyet raporunu: 5018 sayili Kanun 14’inci maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan
diizenlemeler ile “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Y®onetmelik™ hiikiimlerine
uygun, mali saydamlik ve hesap verme sorumlulugunu, bilgilerin dogru, giivenilir, dnyargisiz ve tarafsiz
olmasi zorunlulugunu, ilgili taraflarin ve kamuoyunun bilgi sahibi olmasin1 saglamak iizere faaliyet sonuclarini
tiim yonleriyle gosteren acik, anlasilir ve sade bir dil kullanarak yillar itibartyla karsilagtirmaya imkan verecek
bigimde, bir mali yilin faaliyet sonuglarin1 gdsterecek sekilde Ust Yonetici adina hazirlamak,

+ lIdare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak iizere, Harcama birimleri tarafindan hazirlanan
birim faaliyet raporlari, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir, harcama birimleri arsinda
koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve iist yonetici ile bagli, ilgili veya iligkili
bulunulan bakan tarafindan onaylanir.

» Mali yila iliskin idare faaliyet raporlari iist yoneticileri tarafindan izleyen mali yilin en ge¢ Subat ay1
sonuna kadar kamuoyuna agiklanmak iizere hazirlanir. Bu raporlarin birer 6rnegi aym siire igerisinde
Sayistay’a ve Hazine ve Maliye Bakanliginca. Aymi siirelere uyularak basin agiklamasi yapilmak
suretiyle kamuoyuna Duyurulur ve iiniversitemizin internet sayfasinda yayimlanir.

* Sayistay ve Hazine ve Maliye Bakanliginca istenilmesi halinde faaliyet raporlari ayrica Elektronik
ortamda da gonderilir.

» Faaliyet raporlarinda yer almasi gereken diger hususlar ve ekler Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce
Baskanligina hazirlanan performans esasli biitceleme rehberinde belirlenir.

e Faaliyet Raporlarinin hazirlanmas: hususunda tereddiit edilen konularda Hazine ve Maliye Bakanligindan
goriis almak,

E)Mal yonetim donemine iliskin icmal defterlerinin hazirlanmasi ile ilgili sorumluluklar:

e Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullanmiminda bulunan tasinir ve tasinmazlar ile
bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Tasinir kayitlar1 idarenin
birimleri bazinda diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede strateji gelistirme birimlerine gonderilir. Bu
kayitlar1 idare bazinda konsolide etmek ve tasinmaz kayitlari da icmal cetvelleri hazirlamak,

e Tasmir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini, ”Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi’ne dayanilarak
cikarilmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve Tagimir Mal Ydnetmeligi” hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak,

e Tasiir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu kontrol etmek,

e Harcama birimlerince hazirlanan harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini inceleyip onaylayarak
harcama yetkilisine vermek,

e Tasir Kesin Hesap Cetveli ile Taginir Hesabi Icmal Cetvelini, iist dnetici adina hazirlamak,

e Her mali yilbagindan 6nce, harcama birimlerini ve bunlara bagli ambarlarin agik adreslerini ve bu ambarlardan
sorumlu taginir kayit ve kontrol yetkililerinin ad, soyadi ve unvanlarini1 gésteren listeleri Sayistay’a gondermek,
Harcama Birimlerince bildirilen Y1l i¢inde yapilan degisiklikler de, degisiklik tarihinden itibaren en geg bir ay
icinde Sayistay’a bildirmek,

e Tagmmaz islemlerine iligkin muhasebe kayitlarini, “Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi'ne “dayanilarak
cikarilmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve “Kamu idarelerine Ait Tasinmazlarm Kaydina iliskin Yénetmelik”
hiikiimleri ¢er¢evesinde yapmak,

e Tasmmazlarin mevcutlarla birlikte i¢inde bulunulan yilda gesitli yollarla edinilenlerin ve elden ¢ikarilanlarin
miktar olarak takip edilmesi amactyla kayit altina almak, Kayitlarin belgeye dayandirmak,

e Tagmmaz kayit ve kontrol islemleriyle gorevli birimlerce hazirlanan formlar tagimmaz icmal cetvelleri
hazirlanmak iizere mali hizmetler birimine gonderilir.Mali hizmetler birimince bu formlar konsolide edilerek
“Kamu idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydma iligkin Yonetmelik “ekinde bulunan 6rnege uygun sekilde
taginmaz icmal cetvelleri olusturulur.

e icmal cetvellerinde, kayit planinda belirtilen unsurlarin her biri igin bir satir ayrilik ve bu taginmazlara iligkin
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adet ve yliz 6l¢lim toplamlar belirtilir.
e Idarenin her tiirlii tasir ve tasginmaz mal kayitlarini konsolide ederek Mal Y&netim Icmal Cetvellerini
olusturmak ve gonderilmesini saglamak,
F) Mali istatistikler ve raporlarin hazirlanmasi ile ilgili sorumluluklar:
e Maliye Bakanliginca belirlenmis ilkelere uygun olarak mali istatistikleri hazirlamak ve belirlenen siire icinde
Maliye Bakanligina géndermek,
» Mali tablolar, Genel Y6netim Muhasebe Y6netmeliginde belirtilen
Ilkelere ve standartlara uygun olarak hazirlanir ve belirtilen siirelerde ilgililerin
Bilgisine sunulur.
» Mali tablolar, biitiinliik giivenilirlik, kullanishlik, yontemsel gegerlilik ve ulasa bilirlik
[lkeleri cercevesinde; yeterli mesleki egitimi almis personel tarafindan muhasebe
kayitlarindaki verilere dayanilarak ve istatistiksel yontemler kullanilarak hazirlanir.
Dipnotlarin ve agiklamalarin, belirli bir olayin veya islemin kamu idaresinin mali durumu ve
faaliyeti lizerindeki etkisinin degerlendirilmesinde yetersiz kalmasi halinde ilave agiklamalara
yer verilir.

e Mali raporlari, Devlet Muhasebesi standartlar1 Kurulu tarafindan belirlenecek Standartlara, mali islemlerin
muhasebelestirilmesi ve raporlanmasinda izlenecek yontem ve ilkelere, muhasebe yonetmeliklerine ve
muhasebe kayitlarina uygun olarak diizenlemek ve mevzuatinda belirlenen siirelerde ilgili mercilere
gondermek,

e Mali raporlarin mevzuatinda belirtilen siirelerde tam ve dogru olarak idareye,

Hazine ve Maliye Bakanligina ve Sayistay’a gonderilmemesi halinde; iist yoneticisine yazili olarak uyarilmig
ve ek siire verilmis ise verilen ek siire igerisinde gondermek,

e Yonetim donemi, bir mali yilin basindan sonuna kadar yapilan biitiin islemler ile mali yil gegtikten sonra,
mahsup donemi igerisinde Onceki mali yila iliskin olarak yapilan mahsup islemlerini kapsar. Yonetim
doneminde yapilan biitiin mali islemleri kapsayan mali tablo, defter ve cetveller ile asayim tutanaklarindan
olugan yoOnetim donemi hesabini, mahsup dénemini takip eden bir aylik siire i¢cinde mevzuatinda belirtilen
yetkili mercilere (Sayistay) vermek, Yonetim donemi hesabi dosyasinin bir 6rnegini de muhasebe biriminde
saklamak, Ancak hesaplarin yerinde incelemeye alindigi duyurulmussa, Sayistay’a gonderilecek yonetim
donemi hesab1 dosyasini, gorevli Sayistay denetcisine teslim etmek iizere aylik hesap belgeleri, cetvel ve
tablolarla birlikte muhasebe biriminde bekletmek,

e TUBITAK tarafindan belirlenen projeler karsiligi aktarilacak tutarlarinin transferi, harcamalarin kayit ve
muhasebelestirilmesini yapmak ve avanslarim izlemek,

e Avrupa Birligi projeleri karsilig1 aktarilacak tutarlarinin transferi, harcamalarin kayit ve muhasebelestirilmesini
yapmak ve avanslari izlemek

* Avrupa Birligi projeleri karsihigi aktarilacak tutarlarinin transferi, harcamalarin kayit ve
muhasebelestirilmesini yapmak ve avanslari izlemek
« DUBAP projeleri karsih@  aktarilacak tutarlarmin  transferi  harcamalarin  kayit  ve
muhasebelestirilmesini yapmak ve avanslari izlemek
MALI HIZMETLER UZMANLARI VE UZMAN YARDIMCILARININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Uzman ve uzman yardimcilar1 asagida belirtilen gorevleri yiiriitiirler.

* 5018 sayili Kanunun 60’nc1 maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine verilen i
islemleri yapmak,

e 22.12.2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15’inci maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak
kendilerine verilen is ve islemleri yapmak,

* Kanun tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

*  Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligskin goriis ve onerilerini bildirmek,

*  Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak,

+ ldareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik caligmalarina ve uygulamalarina
katilmak,

*  Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

e Uzman ve uzman yardimcilar1 kendilerine gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
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eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar.

DiGER PERSONELLERIN SORUMLULUGU

Baskanligimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden, biitiin personel Sube Miidiiriine, Sube
Miidiirii de Daire Bagkanina karsi sorumludurlar.

e Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilmak,

e Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirme,

e Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirmak,

e Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, Yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayet
etmek,

e Verilen isi 6ngoriilen zaman sinirlari igerisinde kalarak ifa etmek,

e Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

e (Calismalarinda 6rnek tutum davranig sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

e Normal mesaiyi takip amaciyla agilan imza ¢izelgesinin sabah, 6gle ve aksam imzalamak, fazla caligsma
yapilmasi halinde fazla ¢caligma saatlerine titizlikle uymak,

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

TALIMATLARA UYMAK:

e izinlerin KullamImasinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun da belirtilen usul ve esaslara uyulmasina dzen
gosterilecektir.

e Evrak tetkikleri 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanunu hiikiimleri ¢ercevesinde ve bu Kanuna dayanarak
cikartilan yonetmeliklerle belirtilen usul ve esaslara riayet edilecektir.

e Odeme yapilmadan dnce hak sahibinin veya tiizel kisiligin evraklaridan Vergi borcu ve Sosyal Giivenlik
Kurumu pirim borcunun sorgulamasini yapmak

e Muhasebe Yetkilisince imzalanmayan hic¢bir evraka onay verilmeyecektir. Bu duruma uymayanlar hakkinda
islem yapilacaktir.

e Sube Birimi Sorumlulari, birlikte ¢alistiklart mesai arkadaglarinin egitiminden, yaptiklari islemlerin dogrulugu
ve denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.

e Tiim personel Hazine ve Maliye Bakanliginca yiiriitiilmekte olan programlar olan biit¢ce ve muhasebe
islemlerini yiiriitmekle yiikiimlidiirler.

e Dairemizin Universite biinyesinde denetim ve danigma birimi olarak sorumlu bir Bagkanlik oldugunu dikkatten
uzak tutmayarak, Kilik Kiyafet Yonetmeligine uyularak, Gorevlerini eksiksiz ve zamaninda ifa ederek, hak
sahiplerine ve mesai arkadaslarina yardim ederek, amir memur iligkilerinde saygili ve hiyerarsik sisteme
uyacaklardir.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali alan.

b) Is Riski Var ( Mali risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az dort yillik lisans egitimi veren hukuk, siyasal bilgiler, iktisat, isletme, iktisadi ve idari bilimler
fakiiltelerinden veya bunlara denkligi Yiiksekogretim Kurulu tarafindan kabul edilen yurt i¢i veya yurt
disindaki 6gretim kurumlarindan mezun olmak.

2)

GEREKLIi MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI
Goreve atanacaklar icin, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalari
gerekmektedir.
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5) OZ NITELIKLER

Aragtirici

Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen.
Pratik ¢oziim iiretebilen.

Sorgulayici.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Onderlik yetenegine sahip.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza
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GOREYV TANIMI
GOREYV / IS TANIMI FORMU

BiRiMIi / ALT BIRIMI Muhasebe ve Kesin Hesap Subesi / Muhasebe Yetkilisi
STATUSU [ X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Mali Hizmetler Uzmani
GOREVI Muhasebe Yetkilisi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . . )
YONETICi / YONETICILER Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Memurlar
A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREYV / ISIN KISA TANIMI

e Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
¢ Biitce kesin hesabini hazirlamak,
e Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara ilgili ydnetmeliklere

gore cetvellerini diizenlemek,

e Mali istatistikleri hazirlamak,

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Muhasebe hizmetleri Kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yerine
getirilir.

Hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap verilebilirlik ve tekdiizenin saglanmasi, islemlerinin
kayit disinda kalmasmin 6nlenmesi. Faaliyetlerinin ve islemlerinin gercek mahiyetlerine uygun
olarak, saglikl1 ve giivenilir bir bicimde muhasebelestirilmesi, mali tablolarinin zamaninda, dogru,
muhasebenin temel kavramlar1 ve genel kabul gérmiis muhasebe ilkeleri cergevesinde Genel
Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde ve Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen
standartlara uygun, yonetimin ve ilgili diger kisilerin bilgi ihtiyaglarini karsilayacak ve kesin
hesabin ¢ikarilmasina temel olacak; karar kontrol ve hesap verme siireclerinin etkili ¢aligmasini
saglayacak sekilde hazirlanmasina ve yayinlanmasina iliskin usul ve esaslara riayet etmek,
Gergeklesen islemleri muhasebelestirme belgeleriyle kaydetmek, belge olmadan kayit yapmamak.
Muhasebe birimlerine, atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gorev alanlarini ve
bunlara iligkin degisiklikleri, gorev baglama veya degisiklik tarihinden itibaren en geg bes is glinii
icinde Sayistay’a ve Hazine ve Maliye Bakanligina bildirmek,

Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde;

o Yetkililerin imzasi,

o Odemenin gesidine gore “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nde ve dzel

mevzuatinda 6ngoriilen belgelerin tamam olmasini,

o Maddi hata bulunup bulunmadigini,

o Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerini, kontrol etmek,

o Yukarida sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapmamak,
Odeme emirlerini, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en gec dért is giinii i¢inde inceleme,
uygun bulunanlart muhasebelestirilerek tutarlar: hak sahiplerinin banka hesabina aktarmak, Eksik
veya hatli olan 6deme emri belgesi ve eki belgeleri, diizeltmek veya tamamlanmak iizere en geg,
hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinii i¢inde gerekgeleriyle birlikte harcama
yetkilisine yazili olarak gondermek, Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe
birimine verilenleri, en ge¢ iki is giinii sonuna kadar inceleyerek muhasebelestirme ve 0deme
islemi gerceklestirme,
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GOREV TANIMI

e Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya g¢ek diizenlemek suretiyle
bankadan yapilabilecek 6deme tiir ve tutarlari ile kontrol, muhasebelestirme ve ddeme siiresi Ust
yonetici tarafindan dort is giiniinden daha az olarak belirlenmis ise buna uygun hareket etmek,

e Kamu idarelerinin nakit mevcudunun tiim 6demeleri karsilayamamasi halinde giderleri, muhasebe
kayitlarina alinmasi sirasina gore 6demek, Ancak, bu 6demelerin yapilmasi sirasinda sirasiyla;

e Nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda 6demeleri, 6deme emri belgelerinin muhasebe
biriminin kayitlarina girig sirasina gore yapmak,

e Odeme emri belgesi ve eki belgele iizerinden yapilan kontroller sonucunda noksanligi tespit
edilerek tamamlamak {izere ilgili birime iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak kayitlara
girdikten sonra, bu tutari, yeni giris sirasina gore 6demek

e Birimlerce ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis gelir ve
alacaklan ytikiimliileri ve sorumlular adina ilgili hesaplara kaydederek tahsil etmek,

e Tahsili idaremize ait alacaklardan bor¢lusu bagka bir yerde oldugu anlasilanlarin tahsilini,
bor¢lunun bulundugu yerdeki ayni kamu idaresinin muhasebe biriminden istemek,

e Ozel mevzuatinda hiikiim bulunmasi halinde, alacaklarin diger kamu idaresinin muhasebe
birimlerince tahsilini istemek,

e Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutarin1 da kayitlara alarak izlemek, Bu
alacaklardan nakden ya da mahsuben yapilan tahsilati, alacagin kayithi bulundugu muhasebe
birimine nakden veya hesaben 6demek,

o Kendisinden izlenmesi istenen bir alacagin tahsilinden ihmali goriilen muhasebe yetkililerini,
ihmali gdriilen muhasebe yetkililerini, ihmali goriillen muhasebe yetkilisinin bagli oldugu kamu
idaresi Uist yoneticisine bildirmek,

e Defter ve belgelerin diizenlemesinde ve bunlarin Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine
gonderilmesinde, muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan
belirlenen usul ve esaslara uymak,

e Yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil muhasebe yetkilisi géreve baglamadan ve
hesabini bunlara devretmeden gorevinden ayrilmamak,

e QGelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

e Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngdriilen siirelerde yapmak,

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

e Mutemetleri araciligryla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilecek kayiplar1 6nlemek,

e On ddeme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgeleri usuliince incelemek ve kontrol etmek,

e Odeme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgelerinin maddi hata, hak sahibinin kimligine
iligkin bilgiler ile hesabin dogrulugu ve belgeleri tamam olup, olmadig1 konularinda kontrol etmek,

e Kontrol islemi tamamlanan evraklarin 6deme islemini gerceklestirmek,

e Odemelerin, ilgili mevzuatin ongordiigii dncelik siras1 da goz 6niinde bulundurarak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapmak,

Idare aleyhine olusan kamu zararlarmi, yonetmelik hiikiimlerine gore takip ve tahsilatin1 yapmak,

e Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri vermek, geri verilecek tutarin diizenlenen
belgelerde 6ngoriilen tutara uygunlugunu saglamak,

e Kurum Alacaklarini takip ve tahsil ettirmek ve bunlardan mahkeme veya icra intikali gerekenlerin
Hukuk Miisavirligi marifetiyle takibini yaptirmak,
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o Emaneten yapilan nakden ve mahsuben tahsilatlar ile ilgili mevzuatlar1 uyarinca diger kamu ve
0zel kisi veya kurumlar adina 6deme emri belgesi lizerinden kesilmek suretiyle emanet hesaplarina
alman tutarlarin ilgililerine 6denmesini saglamak,

e Nakit yetersizligi veya hak sahibinin bulunmamasi nedeniyle biitce emanetine alinan tutarlarin
ilgililerine 6denmesi saglamak,

e On 6deme (avans ve kredi) hesaplari islemlerinin 21.01.2006 tarih ve 26056 say1li Resmi Gazetede
yaymmlanan “On &deme Usul ve Esaslari Hakkin Yonetmelik” hiikiimlerine gore ddeme ve
takibinin yapilarak zamaninda mahsup edilmesini saglamak,

e Kurum personeline ait sosyal gilivenlik kurum kesintilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna
gondermek,

e Stopaj suretiyle kesilen vergiler i¢cin muhtasar, katma deger vergisi ve damga vergisi beyannamesi
diizenlenerek tutarlarinin ilgili vergi dairesine 6denmesini saglamak,

e Muhasebe hizmetleri ile ilgili defter ve kayitlari mali yil esasina goére tutmak, Muhasebe
hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek
ve denetime hazir bulundurmak,

e Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

o Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak,
Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesab1 devralirken
gostermedigi noksanliklar1 gidermek,

e Gerekli bilgi ve raporlari, Sayistay’a, Maliye Bakanligina harcama yetkilisi ile iist yoneticiye ve
yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak
vermek

e 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Muhasebe Yetkililerinin Egitimi,
Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ”ve 30.12.2006 tarih ve
26392 3 incii mikerrer sayili Resmi Gazete Yayimlanan “Merkezi Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi’nde belirlenen diger gorevleri yapmak,

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az dért yillik lisans egitimi veren Hukuk, Siyasal Bilgiler, iktisat ,isletme, iktisadi ve idari
Bilimler Fakiiltelerinden veya bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurt i¢i veya yurtdist
Ogretim kurumlarindan mezun olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Muhasebe Yetkilisi Olmast Durumunda Muhasebe Yetkilisi Sertifikasi

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY]
Gerekiyor YDS (C)

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZ NITELIKLER

e Sabur.
e Azim.
e Dikkat.
e Gizlilik.
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Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadr :
Tarih
Imza
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GOREYV / IS TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BiRIMi
STATUSU [ X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Mali Hizmetler Uzmani
GOREVI Biitce ve Performans Miidiirliigii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . . )
YONETICi / YONETICILER Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcist ve Rektor
ASTLARI Yok.

A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI

Mali Hizmetler Uzmanligi Yonetmeligi, Strateji Gelistirme Birimlerin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik ile 5018 sayili kanunun 60. Maddesinde sayilan gorevleri yerine getirmek.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
A- Biitce ve performans programu ile ilgili sorumluluklar.

Performans program hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak

Biitceyi: idare hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi i¢in biitge ile program ve proje
bazinda kaynak tahsislerini; stratejik plana, stratejik planda yer alan misyon, vizyon stratejik amag ve
hedeflere uyumlu ve yillik amag ve hedefler ile performans gostergelerine dayanarak hazirlamak,
Ayrmtili harcama/finansman programini hazirlamak,

Biitce islemlerini gergeklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak,

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

Tiim harcama birimleri ile “Biitce Hazirlama, Harcama ve Odenek Kontrolii” konularinda
koordinasyon saglamak,

Biitgce 6deneklerinde: ddeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve yonlendirmeler yapmak, 6denek aktarmalari ve yedek ddenek taleplerini sonuglandirmak,
Odenek tistii harcamalara engel olmak,

Resmi yazigsma yoluyla gergeklestirilen her tiirlii biitce ddenekleri revize islem kayitlarini “e-biitce”
programina islemek, dosya dolabindaki ilgili klasorlerde muhafaza etmek.

Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

B cetveline gore gergeklesen gelirlerin tahakkuku, biitgelestirmesi ile gelir ve alacaklarin takip
islemlerini yiiriitmek,

Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

B — Biitce hazirhk calismalari ile ilgili sorumluluklar

Biitceleri performans programina uygun olarak hazirlar.

Biitge Hazirlik ¢alismalarina yonelik olarak Orta Vadeli Programi, Biitge Cagrisi ve Biitge Hazirlama
Rehberi, Resmi Gazete ve Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Baskanlig1 internet sitelerinden takip
edilir.

Biitge Kanun Teklifinin olusturulmasi i¢in Biitce Hazirlama Rehberinde yer alan ilke ve oranlar
cergevesinde bir 6nceki yi1lin Kesin Hesap harcama tutarlari, bu yilin alti aylik harcama tutarlari, yilsonu
tahmini harcamalar1 ve gelecek ii¢ yilin tahmini harcamalar1 dikkate alinarak, Rektorliige Baglh Birimler
ile Fakiilte, Enstitli, Meslek Yiiksekokulu ve Yiiksekokullarin personel, Diger Cari Transfer ve Sermaye
(Yatinm)giderleri icin gerekli 6denek ihtiyaclarini belirlemek,
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e ‘e — biitge "Programi(internet) {izerinden hazirlanan ilgili yil biit¢e teklifi Cumhurbaskanligi Strateji ve
Biitce Baskanlig1 Biitge Figleri iizerinden gdsterilen 6z gelir tahminleri, tahmini harcama tutarlar1 ve
ihtiya¢ duyulan 6denek miktarlar1 hakkinda ilgili Biitce Uzman ile 6n goriismeler yapilir,

e Cumbhurbaskanlig: Strateji ve Biitce Baskanlig1 ile teklif rakamlar1 {izerinde revizyon yapilarak son hale
getirilen Biitge Kanunu Tasarisi, 6 niisha hazirlanir,

e Biitce Kanunu Tasaris1 kitap¢ik haline getirilerek, TBMM Plan ve Biitce Komisyonu icin 50 adet,
Cumbhurbagkanlig Strateji ve Biitce Bagkanligi i¢in 5 adet, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi igin 5 adet
Rektorliik birimleri ile bagli okullar icin yeteri kadar basilir ve ilgili yerlere dagitim1 yapilir

e Plan ve Biitge Komisyonu’nda son sekli verilen Biitce Kanun Tasaris1i TBMM Genel Kurulu’nda
goriisiiliip oylanmasi takip edilir.(Kabul edildigi takdirde Cumhurbaskani’nin onayina sunulur. Eger
yilsonuna kadar kabul edilmezse, yeni yilda kabul edilene kadar “Gegici Biitge “ uygulamasina baglanir)

e Cumbhurbaskan tarafindan onaylanan Biitce Kanunu Resmi Gazete ’de yayimlanmasini miiteakip
“Kanun "haline gelir ve ilgili yil1 i¢inde uygulanir.

C- Ayrintili harcama ve finans program ile ilgili sorumluluklar

e Cumbhurbaskanlig Strateji ve Biitce Baskanligi’nin Ayrintili Harcama/Finansman Programinin Hazirlik
ve Onay Islemlerine dair talimat ve tebliglerine uygun olarak, Merkezi Y&netim Biitge Kanunu ile tahsis
edilen yillik biitce 6deneklerinin nakit planlamasi yapilir, gelir ve gider kalemlerine gore aylar itibariyle
dagitilip Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biitce Baskanlig1 vizesine sunulur.

e Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi’nca vize veya revize edilen 6denekler son sekliyle “é-
biitge “programina kayit edilir.

e Ayrmtili Finansman Programi vize edilip uygulama girene kadar, yillik biitce ddenekleri aylik dilimler
halinde Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitge Bagkanlig1 tarafindan yayilanan Tel Emirleri ¢er¢evesinde
kullandirilir. Tel Emirleri hemen harcamaci birimlere iletilir. Ayrintili Finansman Programinin
onaylamasindan once kullanilan tutarlar, onaydan sonra ilgili harcama kalemlerinden mahsup edilir ve
kalan miktarlar kendi déneminde kullandirilir.

e Cumhurbagkanligr Strateji ve Biitce Bagkanligi talimatlari ¢ergevesinde aylik veya iiger aylik donemler
itibariyle serbest birakilan 6denekler icin e-biitge” programi kullamlarak Odenek Génderme Belgeleri
diizenlenir

e Harcama kalemleri bazinda tek veya konsolide olarak (BKMYBS) Biitiinlesik Kamu Mali Y&netim
Bilisim Sistemi iizerinden “Muhasebat ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii’niin onayina sunulur. Onay
Islem Fisi/Odeme Emri Belgesi” diizenleyerek kullandirilir. Serbest ddenekler, ilgili dénemlerinden &nce
kullandirilamaz.

e Ayrmtili Harcama/Finansman Programinda yer alan ve Hazine Yardim ile tahsis edilen ddeneklerin
revize islemleri igin; Serbest ddenegi yetersiz olan birimler 6denek ekleme, diisme, revize v.b. konularda
gerekeeli bir yaziyla taleplerini Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na iletirler. Buna istinaden,
Ayrintili Harcama /Finansman programinin ilgili tertiplerini kapsayan bir Odenek Revizyon Tablosu
diizenlenir Rektorliik iist yazisiyla Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligima gonderilir.
Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitge Bagkanligi tarafindan uygun goriilen talepler, icmal bazda
diizenlenen revizyon onay tablosu ile kurumumuza bildirilir. Yapilan degisiklikler “e-biitge” programina
harcama kalemi bazinda islenir.

e Ayrintili Harcama/Finansman Programinda yer alan Oz gelirlerin revize islemleri igin;

e Oz gelir 6denekleri gelir ve gider tiirlerine gére ayrilir, yillik tahmini tutarlarin toplaminin {izerinde bir
gerceklesme varsa bu tutarlar “Net Finansman Fazlas1 “olarak birimlerin gerekgeli taleplerine gore
ihtiya¢ duyulan tertiplere ilave edilebilir.

e Ayrmtili Harcama/Finansman programindaki tiim revize islemleri; ddenek degisikligi yapilan tertipler
itibariyle “e-biitce “’sistemine kayit edilir Harcama birimlerinin talebi iizerine Daire Bagkanligimiz
Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitge Baskanligina gecikmeksizin haber verilir. Birimlerin degisiklik
yapilan tutarlarin lizerinde bir harcama yapmamasi i¢in “e-biit¢e “’sistemi {izerinden gerekli takip ve
kontroller yapilir.
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D- Performans programu ile ilgili sorumluluklar

e Performans Programi On Hazirlik Islemleri i¢in; Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi’nca
yayinlanan “Performansa Dayali Biitceleme Rehberi’ “ne goére birimlerin yil icinde yapacaklari
calismalar koordine edilir.

e Harcama birimlerin performans 6l¢iim kriterlerine, stratejik plan ve hedeflerinin gergeklesme asama ve
oranlar esas alinir.

e Stratejik plan ve hedefleri, o birimin {ist amirinin denetim, gozetim ve onayi ile belirlenmelidir.

e Her harcama birimi Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Bagkanligi’nin rehberi ¢ergevesinde kendi
performans 6l¢iim kriterlerini olusturur. Bu kriterlere gore yapilan dlgiimler, yillik faaliyet raporlaria
yansitilir. Stratejik plan ve hedeflerin ger¢eklesmesi saglanir.

E- Yatirnm programu ile ilgili sorumluluklar

e 5018 sayili Kanunun 16’nc1 maddesi uyarinca, ¢ok yill biitce hazirlik siireci Bakanlar Kurulunun en geg
Eyliil ayinin ilk haftasi sonuna kadar makro politikalari, ilkeleri, hedef ve gosterge niteligindeki temel
ekonomik biiyiikliikleri de kapsayacak sekilde Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Baskanligi’nca
hazirlanan orta vadeli programi kabul etmesiyle baglamaktadir.

e Cumhurbagkanligr Strateji ve Biitce Baskanligi tarafindan hazirlanan Biitge Cagrisi ve Biitce Hazirlama
Rehberi’nin Haziran ay1 sonuna kadar Resmi Gazete ‘de yayinlanmasi takip edilir. Biitce Hazirlama
Rehberinde yatirim harcamalarina iligskin diizenlemelere riayet edilir.

e Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanlig1 tarafindan hazirlanan Yatirim Genelgesi ve Yatirim
Programi Hazirlama Rehberinin Eyliil ayinin onbesi sonuna kadar Resmi Gazetede yayinlanmasi takip
edilir.

e {lgili dokiimanlarin yayinlanmasindan itibaren biit¢e ve yatirim program hazirlik ¢aligmalar1 baglatilir.

e  Universitemiz Yatirrm Programi Hazirlik islemleri koordine edilir.

o Universitemiz Yatirim Programinin hazirlik siirecinde yer alan tiim birimler bu amagla
yayinlanan dokiimanlardan derhal haberdar edilir.

o Orta Vadeli Mali Planda yer alan Universitemize ait yatirim ddenekleri tavan rakamlari
belirlenerek, ilgili birimlerin yillik yatirim 6denekleri teklif tavani toplamini asmayacak sekilde
dagitim yapmasi saglanir.

Tavan 6deneklerin dagitimi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgeler konusunda ilgili birimlere her
tiirlii destek saglanir. Buna bagli olarak, kurum 6z gelirinden yatirimlar i¢in ayrilacak toplam
pay hesaplanarak ayrica bildirilir.

o Ust yonetim tarafindan takdir edilen tutarlar, ilgili birimlerce proje bazinda 6denek dagilimi
yapilarak detaylandirilir,

e {lgili birimlerce dagitim1 yapilan yatinm &denekleri, Yatirrm Programi Hazirlama Rehberinde istenen
detayli ve icmal tablolara islenerek Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitge Baskanligi’nin onayina sunulur.

e Yatinm degerlendirme raporunun hazirlanmasi: Yatirim projelerini uygulan harcama birimlerinden,
yillik yatirim degerlendirme raporunun hazirlanmasina dayanarak teskil eden bilgi ve belgeler istenilir.
Gelen belgelere dayanilarak Yatirim projelerinin gergeklesme ve uygulama sonuglarma iliskin yillik
yatirim degerlendirme raporu, hazirlanarak izleyen yilin Mart ay1 sonuna kadar Sayistay’a,
Cumhurbagkanh@ Strateji ve Biitge Baskanligina gonderilir. Ayrica YOK e bilgi verilir.

e Bu Konularda Yapi Isleri Teknik Daire Baskanlig1 ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve ilgili
birimlerle koordineli ¢aligilir.

e Yillik Yatirim Programinin Resmi Gazete ’de yaymlanmasi takip edilir.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de
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DICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu SDB-GRV-003
STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi 12.11.2018
BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
BUTCE VE PERFORMANS MUDURLUGU
MALI HIZMETLER UZMANI Baski No 01
GOREV TANIMI

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az dort yillik lisans egitimi veren hukuk, siyasal bilgiler, iktisat, isletme, iktisadi ve idari bilimler
fakiiltelerinden veya bunlara denkligi Yiiksekogretim Kurulu tarafindan kabul edilen yurt i¢i veya yurt
disindaki 6gretim kurumlarindan mezun olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Mali Hizmetler Uzman Yardimiciligi Egitimi, Arastirma Raporu, Yeterlik

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekiyor. YDS 70.

4) GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar ic¢in, Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZ NITELIKLER
Sabur.

Azim.

Dikkat.

Gizlilik.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza
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DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-004
STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirliik Tarihi | 12.11.2018
BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI
MALI HIZMETLER UZMANI Baski No 01
GOREYV TANIMI
GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi/Muhasebe ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [X IMemur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI Mali Hizmet Uzmam
GOREVI Evrak Kontrolii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Muhasebe Yetkilisi, Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor Yardimeist
YONETICIi/ YONETICILER | ve Rektor
ASTLARI Yok.
A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREYV /ISIN KISA TANIMI
5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ercevesince
e Yetkililerin imzasini,
e Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,
e Maddi hata bulunup bulunmadigini,
e Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri kontrol edip, yanlslar diizeltmek, eksiklikler var ise
tamamlattirmak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
Muhasebe hizmetleri ile ilgili sorumluklar

e Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerden bir kismin1 Bakanlik¢a
belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina devredebilirler

e Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki devri
yapilanlar hakkinda da uygulanir.

e Muhasebe yetkilileri devrettikleri gorev ve sorumluluklarin, yardimeilar tarafindan usuliine uygun
olarak yerine getirilip getirilmedigini gozetmekle yiikiimliidiir.

e Devredilen gorev ve yetki simrlart igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan tereddiide
diisiilen konulardaki iglemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilileri tarafindan
sonuglandirilir.

e Muhasebe yetkilileri muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade edilen degerlerin ilgili
mevzuatinda 6ngordiigii sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli
giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak zorundadirlar.

e Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda ongoriilen siireler iginde ve belirsiz gilinlerde vezne ve
ambarlarini kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi i¢in gerekli 6nlemleri almakla yiikiimliidiirler.
Bu gorevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve noksanliklardan
genel hiikiimlere gore sorumludurlar.

e Yangn, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1§ diismesi gibi afet halleri ile savas veya askeri ve idari sebeplerle
tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya noksanlik meydana gelmesi
halinde, muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin amire yazili olarak bildirilir.

e Ayrica, olayla iligkin delillerin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

e Sorumlulugun ibrasi i¢in, olaym 6grenildigi giinden itibaren en ge¢ 15 giin iginde, idareye basvurur.
Bu durumda muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, iist yoneticinin goriisleri alinarak Sayistay tarafindan
hiikme baglanir.

e Bir ekonomik degerin yaratilmasi, baska bir sekle doniistiiriilmesi, miibadeleye konu edilmesi, el
degistirmesi veya yok olmasi mali islem olarak kabul edilir ve biitiin mali islemler muhasebe
yetkililerince muhasebelestirilir.
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e Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelestirme islemleri idarelerin
tabi oldugu muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen muhasebelestirme belgeleri ile yapilir.

e Mubhasebelestirme islemi, mali islemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden en geg izleyen is
giiniinde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmis, hizmet veya is yapilmis olmasina
ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine verilmemis 6n 6demelerle
iliskin mali islemler ile biitce gelir ve giderini ilgilendirmeyen diger mali islemler, ilgili mevzuat
hiikiimleri dikkate alinarak mahsup donemi sonuna kadar muhasebelestirilebilir.

e Hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap verilebilirlik ve tekdiizenin saglanmasi, islemlerinin kayit
disinda kalmasimin onlenmesi. Faaliyetlerinin ve islemlerinin gergek mahiyetlerine uygun olarak,
saglikli ve giivenilir bir bicimde muhasebelestirilmesi, mali tablolarinin zamaninda, dogru,
muhasebenin temel kavramlari ve genel kabul gérmiis muhasebe ilkeleri ¢cergevesinde Genel Y 6netim
Muhasebe Yonetmeliginde ve Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen standartlara
uygun, yonetimin ve ilgili diger kisilerin bilgi ihtiyaglarini karsilayacak ve kesin hesabin ¢gikarilmasina
temel olacak; karar kontrol ve hesap verme siireglerinin etkili calismasini saglayacak sekilde
hazirlanmasina ve yayinlanmasina iliskin usul ve esaslara riayet etmek,

e Gergeklesen islemleri muhasebelestirme belgeleriyle kaydetmek, belge olmadan kayit yapmamak.

e Muhasebe birimlerine, atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarini ve bunlara
iligkin degisiklikleri, gorev baglama veya degisiklik tarihinden itibaren en ge¢ bes is giinii iginde
Sayistay’a ve Hazine ve Maliye Bakanligina bildirmek,

e (Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde;

o Yetkililerin imzasi,

o Odemenin cesidine gore “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nde ve ozel
mevzuatinda ongoriilen belgelerin tamam olmasini,

o Maddi hata bulunup bulunmadigini,

o Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerini, kontrol etmek,

o Yukarida sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapmamak,

e Odeme emirlerini, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort is giinii i¢inde inceleme,
uygun bulunanlari muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka hesabina aktarmak, Eksik veya
hatli olan 6deme emri belgesi ve eki belgeleri, diizeltmek veya tamamlanmak {izere en geg, hata veya
eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinii iginde gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili
olarak gondermek, Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenleri, en gec
iki is gilinii sonuna kadar inceleyerek muhasebelestirme ve 6deme islemi gerceklestirme,

e Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya ¢ek diizenlemek suretiyle bankadan
yapilabilecek ddeme tiir ve tutarlari ile kontrol, muhasebelestirme ve ddeme siiresi Ust yonetici
tarafindan dort is giinlinden daha az olarak belirlenmis ise buna uygun hareket etmek,

e Kamu idarelerinin nakit mevcudunun tiim 6demeleri karsilayamamasi halinde giderleri, muhasebe
kayitlarina alinmasi sirasina gore 6demek, Ancak, bu 6demelerin yapilmasi sirasinda sirasiyla;

o Kanunlar geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim harg,

Prim, fon Kkesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

Tarifeye bagli 6demelere,

flama bagli borglara,

Odenmemesi halinde gecikme zammu ve faiz doguracak ddemeler,

o Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara,

e Nakit mevcudunun yeterli olmasi1 durumunda ddemeleri, 6deme emri belgelerinin muhasebe biriminin
kayitlarina giris sirasina gore yapmak,

e Odeme emri belgesi ve eki belgele iizerinden yapilan kontroller sonucunda noksanlig tespit edilerek
tamamlamak {izere ilgili birime iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak kayitlara girdikten
sonra, bu tutari, yeni giris sirasina gére 6demek

e Birimlerce ilgili kanunlarma gore tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis gelir ve
alacaklan yiikiimliileri ve sorumlulari adina ilgili hesaplara kaydederek tahsil etmek,

O
O
@)
O
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e Tabhsili idaremize ait alacaklardan borglusu baska bir yerde oldugu anlasilanlarin tahsilini, borglunun
bulundugu yerdeki ayn1 kamu idaresinin muhasebe biriminden istemek,

e Ozel mevzuatinda hiikiim bulunmas1 halinde, alacaklarin diger kamu idaresinin muhasebe birimlerince
tahsilini istemek,

e Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutarini da kayitlara alarak izlemek, Bu alacaklardan
nakden ya da mahsuben yapilan tahsilati, alacagin kayitli bulundugu muhasebe birimine nakden veya
hesaben 6demek,

e Kendisinden izlenmesi istenen bir alacagin tahsilinden ihmali goriilen muhasebe yetkililerini, ihmali
gorililen muhasebe yetkililerini, ihmali gdriilen muhasebe yetkilisinin bagli oldugu kamu idaresi iist
yoneticisine bildirmek,

e Defter ve belgelerin diizenlemesinde ve bunlarin Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine
gonderilmesinde, muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan
belirlenen usul ve esaslara uymak,

e Yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil muhasebe yetkilisi goreve baglamadan ve
hesabini bunlara devretmeden gdrevinden ayrilmamak,

o Gorev alanlarn igerisinde yapacaklar1 kontrol ve incelemeler ig¢in, islemlerden dogacak
sorumluluk kendilerine ait olmak tizere en ¢ok bir giin siire ile yerlerine vekil — tayin
edilmeden gorevlerinden ayrilabilirler.

Mali yili sona ermeden herhangi bir nedenle goérevinden ayrilan muhasebe yetkilisi

Hesabini, yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin

Hesaplarinin gorevi devralanlara devir siiresi yedi gilindiir.

Hastalik, 6liim, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe

Yetkilisine hesabin1 devretmekten kaginma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi;

Yerine gorevlendirilen asil ya da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni

Muhasebe yetkilisinin baskanliginda en az ti¢ kisiden olusan bir devir kurulu aracihig: ile

devredilir. Devir kurulunun olusturulmasi ve devir islemlerine iliskin diger hususlarda, kamu

idarelerinin tabi olduklari muhasebe yonetmeliklerindeki usul ve esaslara uyulur.

e Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek.

e Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

e Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

e Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak,

o Kasa defteri glinii giiniine islenir. Her giiniin sonunda kasa defterinin agiklama boliimiine borg
ve alacak sayfalar1 toplamu ile ikisi arasindaki farki yazilir. Kasa mevcudu veznedar tarafindan
sayilir ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter ve kayitlara
uygunlugu goriildiikten sonra kasa defterinin agiklama boliimii sorumlu veznedar ve muhasebe
yetkilisi tarafindan imzalanir.

o Kasanin giinliik kontrolii disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; ayda iki
defadan az olmamak {izere on bes giinde en az bir kez belirsiz giinlerde kontrol edilir. Bu
kontroller, kasa mevcudu sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve o&demeler karsiliginda
diizenlenen belgeler ile kasa defteri ve diger degerlere iliskin defter kayitlar1 karsilastirmak ve
toplamlarina bakilmak suretiyle yapilir.

o Kasada bulundurulacak azami para miktari, iist yonetici tarafindan belirlenerek duyurulur.
Kasa mevcudunun belirlenen tutar1 agmasi halinde asan kisim bankaya yatirilir.

o Kasa limitini asan tutarm ¢esitli nedenlerle ayn1 giin bankaya yatirilmamasi veya banka
giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin
belirlenen kasa limitini asmasi halinde; kasa fazlas1 para ertesi giin bankaya yatirilmak iizere,
muhasebe yetkilisi ve kasa defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan miisterek muhafaza
altina alinir.

O O O O O O O
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o Miisterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi giin muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan
birlikte kontrol edilerek acilir ve kasa mevcudu sayilir.
o Kasanin hangi saatte agilacagi ve kapanacagi hususu idari diizenleme ile belirlenir.

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden
kontrol edilmesini istemek,

e Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilecek kayiplar1 6nlemek,

e On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda ddeme emri belgesi
ve eki belgeleri usuliince incelemek ve kontrol etmek,

e Odeme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgelerinin maddi hata, hak sahibinin kimligine iliskin
bilgiler ile hesabin dogrulugu ve belgeleri tamam olup, olmadig1 konularinda kontrol etmek,

o Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iligkin sorumluklari,
Gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirhidir.

o Mubhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara
[liskin fazla ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, yapmasi gereken kontrollerle simirlidir.

e Kontrol iglemi tamamlanan evraklarin 6deme islemini gerceklestirmek,

e Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii oncelik siras1 da goz oniinde bulundurarak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapmak,

e Idare aleyhine olusan kamu zararlarini, yonetmelik hiikiimlerine gore takip ve tahsilatim1 yapmak,

e Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri vermek, geri verilecek tutarin diizenlenen
belgelerde ongoriilen tutara uygunlugunu saglamak,

e Kurum Alacaklarimi takip ve tahsil ettirmek ve bunlardan mahkeme veya icra intikali gerekenlerin
Hukuk Miisavirligi marifetiyle takibini yaptirmak,

e FEmaneten yapilan nakden ve mahsuben tahsilatlar ile ilgili mevzuatlar1 uyarinca diger kamu ve 6zel
kisi veya kurumlar adina 6deme emri belgesi {izerinden kesilmek suretiyle emanet hesaplarina alinan
tutarlarin ilgililerine 6denmesini saglamak,

e Nakit yetersizligi veya hak sahibinin bulunmamasi nedeniyle biitge emanetine alinan tutarlarin
ilgililerine 6denmesi saglamak,

e On 6deme (avans ve kredi) hesaplar1 islemlerinin 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “On 6deme Usul ve Esaslar1 Hakkin Y6netmelik™ hiikiimlerine gére ddeme ve takibinin
yapilarak zamaninda mahsup edilmesini saglamak,

e Kurum personeline ait sosyal giivenlik kurum kesintilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek,

e Stopaj suretiyle kesilen vergiler i¢cin muhtasar, katma deger vergisi ve damga vergisi beyannamesi
diizenlenerek tutarlarinin ilgili vergi dairesine 6denmesini saglamak,

e Muhasebe hizmetleri ile ilgili defter ve kayitlar1 mali y1l esasina gore tutmak, Muhasebe hizmetlerine
iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime
hazir bulundurmak,

e Mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirliit miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

e Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak,

e Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklar1 gidermek,

e Gerekli bilgi ve raporlari, Sayistay’a, Maliye Bakanligma harcama yetkilisi ile iist yoneticiye ve yetkili
kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek

e 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Muhasebe Yetkililerinin Egitimi,
Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik ”ve 30.12.2006 tarih ve 26392
3 incii miikerrer sayili Resmi Gazete Yayimlanan “Merkezi Yonetim Muhasebe YoOnetmeligi'nde
belirlenen diger gorevleri yapmak,
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.

b) ] Is Riski. | Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) 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 dort yillik lisans egitimi veren Hukuk, Siyasal Bilgiler, Iktisat, isletme, iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltelerinden veya bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurti¢i veya yurtdist
Ogretim kuramlarindan mezun olmak

2)

GEREKLIi MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, DIiGER EGITIMLER
Mali Hizmetler Uzmanhg: Y6netmeliginin 12 inci maddesinde belirtilen;
Hizmet I¢i Egitim Programi (120 Saat),Mesleki Egitim Programi (120 Saat)

3)

GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Mali Hizmetler Uzmanlig1 Yonetmeligi 20 inci maddesinde belirtilen;
Yabanci Dil Smnavi (YDS) C

4)

GEREKLI HIZMET SURESI

Mali Hizmetler Uzmanlig1 Yonetmeliginin 16 inc1 maddesinde belirtilen;

Mali Hizmetler Uzman Yardimecisi iken 3 yil, Mali Hizmetler Uzmani iken 3 y1l olmak tizere toplamda
6 yil.

5)

OZ NITELIKLER
e Azim.

e Dikkat.

o Gizlilik.

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

Ad1 ve Soyad1
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Bagkani)

Ad1 ve Soyadi
Tarih

Imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 5/5

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DiCLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu SDB-GRV-005

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlitk Tarihi 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI |, o
MEMUR GOREYV TANIMI
GOREYV / IS TANIMI FORMU

BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi / Muhasebe ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI Tekniker
GOREVI Memur
SINIFI Teknik Hizmetler
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Birim Sorumlusu, Birim Sube Miidiirii, Daire Baskani1, Genel Sekreter,
YONETICI / YONETICILER | Rektor Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Yok.
A.GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI
Kisi bor¢larinin sisteme alinmasi takibi ve tahsili

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Kisi bor¢lariin takip ve tahsil islemleri ve ilgili yaz1 ve yazismalar1 yapmak.
e Daire Bagkaninin verecegi diger islemlerden sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var ( Mali risk, yangin riski vb)
4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az Teknik lise, 6n lisans mezunu olmak;

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZ NITELIKLER
e Sabur.
e Dikkat.
e Gizlilik.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi1 ve Soyadi

Tarih

imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/1

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-006

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI |, o
MEMUR GOREYV TANIMI
GOREV / iS TANIMI FORMU

BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi/Muhasebe Ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI V.HK.IL
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Birim Sorumlusu, Birim Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter,
YONETICI / YONETICILER | Rektor Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Yok.
A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI
Bilimsel Arastirma Projelerinin harcamalarinin yapilmasi, avans hesaplarinin izlenmesini,
muhasebelestirilmesini ve kontroliinii saglamak. Bulunmus oldugu birim islerini ilgilendiren tim
konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak takibini saglamaktan
sorumludur.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Bilimsel Arastirma Projelerinin harcamalarinin yapilmasi, avans hesaplarinin izlenmesini,
muhasebelestirilmesini ve kontroliinii saglamak.

e BAP Biriminin program ve faaliyetlerini yonerge ve komisyon kararlart dogrultusunda incelemek
Kamu kaynaklarimin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.

e Proje de gerekli mal ve hizmet alimlari i¢in birime sunulan malzeme talep formunun projeye ve
biitgeye uygunlugunu incelemek ve onaylamak,

e Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) icin Universite doner sermaye gelirlerinden ayrilan belli
miktardaki 6denegin hesaba aktarilma iglemlerinin yapilmasini saglamak

e Esas ve usuller gercevesinde Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) i¢in ayrilan 6denegin hesaba
aktarilma islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Projelere (BAP) iliskin muhasebe hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi, demelerinin yapilmasini ve
kontroliinii saglamak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk)
4) 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 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Ydnetimi, Hukuk vb.

2) GEREKLI MESLEKIi EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY]
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZ NITELIKLER

e Sabur.
o Azim.
KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-006

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI | o
MEMUR GOREV TANIMI
e Dikkat.
o Gizlilik.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 2/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-007

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIiN HESAP SUBESI | oL
MEMUR GOREV TANIMI
GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligl/ Muhasebe Ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli isci
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Memur
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU Birim Sorumlusu, Birim Sube Miidiirii, Daire Baskani1, Genel Sekreter,
YONETICi / YONETICILER | Rektér Yardimeisi ve Rektor
ASTLARI Yok.
A.GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER
1) GOREV /ISIN KISA TANIMI
Universitemize bagh dis kaynakli projelerle ilgili evrak kontrolii ve deme yapilmast.
2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Dicle Universitesi Dis kaynakli TUBITAK Erasmus Mevlana ve Farabi projeleri ile ilgili evrak
kontrolii yapildiktan sonra sitem {izerinden gerekli islemler yapilip bankaya hazir bir sekilde
O0deme evrakinin ulastirilmasi.
e TUBITAK Projeleri igin yolluk, avans, bursiyer ve malzeme alimlarimin 6demelerinin yapilmas.
e Mevlana Degisim programi icin degisimden yararlanan Ogrenci ve Akademisyenlere gerekli hibe
O6demesinin yapilmast
e Farabi Degisim Programi igin degisimden yararlanan 6grencilere gerekli 6demenin yapilmasi
e Erasmus Degisim Programi igin degisimden yararlanan 6grenci, akademisyen ve Idari personele
gerekli olan hibe 6demesinin yapilmasi
Yukarda bahsi gegen biitiin dig kaynaklarla ilgili banka hesap kontroliiniin yapilmasi
e Memur yaptigl is ve islemlerden dolayr Sube Midiirii, Daire Bagkanina ve Rektore karsi
sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise

2)

GEREKLIi MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3)

GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok

4)

GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5)

OZ NiTELIKLER
e Dikkatli
e  Ozveri

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-007

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI | o
MEMUR GOREV TANIMI

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 2/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu SDB-GRV-008

STRATEJI GELISTIRME DAIRE [ Yiridik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLI(}I Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP |, o
SUBESI MEMUR GOREYV TANIMI

GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Baskanligi /Muhasebe ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [ X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli isci
UNVANI Teknisyen
GOREVI Memur
SINIFI Teknik Hizmetler
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Birim Sorumlusu, Birim Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter,
YONETICIi/ YONETICILER | Rektor Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Yok.

A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1)

GOREYV / ISIN KISA TANIMI
Universitemiz Gayrimenkul kira gelirleri diger kira gelirlerinin tahsili, takibi

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Gayrimenkul kira gelirleri diger kira gelirlerinin tahsili, takibi hesaplara alinmasi ve bu isle ilgili
yazigsmalardan,

e Lojman kirasi, su ve elektrik iicretlerinin tahsili, takibi hesaplara alinmasi ve bu isle ilgili
yazigmalardan,

e Daire Baskaninin verecegi diger islemlerden sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)

4)

GOREV/iSIN GEREKTIRDiIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az teknik lise on lisans ve lisans mezunu olmak;

2)

GEREKLIi MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5)

OZ NITELIKLER
e Sabrr.

e Azim.

e Dikkat.

o Gizlilik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi1 ve Soyadi

Tarih

Imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI

STRATEJI GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGI

MUHASEBE VE K.ESiN HESAP
SUBESi MEMUR GOREYV TANIMI

Dokiiman Kodu

SDB-GRV-008

Yirtrlik Tarihi

12.11.2018

Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02

Baski No

01

Adi ve Soyadi :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)

KGK-FRM-002/02

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.

Sayfa No: 2/2




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-009

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI |, o
MEMUR GOREYV TANIMI
GOREYV / IS TANIMI FORMU

BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI V.HK.L
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor, Rektor Yardimeilarl, Genel Sekreter
BAGLI BULUNDUGU Daire Baskant
YONETICi / YONETICILER aire baska
ASTLARI Yok.
A.GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Emanet hesaplart ile ilgili is ve islemler

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Sendika aidatlarinin emanet hesabindan ilgili sendikalara aktarilmasi

Personellerden kesilen kefalet aidatlariin Kefalet Sandigina génderilmesi

Fakiilte, Yiiksekokullarda ve idari birimlerde ¢alisan personellerin SGK bildirimlerinin Sosyal

Giivenlik Kurumuna 6denmesi.

Personellerden kesilen icra ve nafaka kesintilerinin ilgili icra dairelerine aktarilmasi.

Ilgili personellerden kesilen haciz ve vergi borglarinin ilgili kurumlara aktarilmast.

Personellerden kesilen Bireysel Emeklilik kesintilerinin ilgili kurumlara aktarilmasi.

Biitce dis1 emanetlerin ilgililerin hesabina aktarilmasi.

Icra miidiirliiklerinden gelen icra ve nafaka yazilarmin sisteme islenmesi.

Emekli keseneklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna Aktarilmasi.

Kefalette tabi personelin KBS de giris islemlerinin yapilmasi

Kefaletli gorevinden ayrilan personellerin kendilerinden kesilen aidatlarinin ilgiliye 6denmesi igin

Kefalet Sandig1 Genel Miidiirliigiine bildirilmesi.

Gergek veya tiizel kisilerden kesilen vergi ve SGK borg¢larinin ilgili kurumlara aktarilmasi.

e 3 ayda bir Kefalet Sandigi Genel Miidiirliigiine Kefalet Aidati Bordrolarinin iist yaziyla
gonderilmesi.

e Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiirii, Daire Bagkan1 Genel Sekreter, Rektor
Yardimcilar1 ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY]
Yok

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-009

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirliik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI | o
MEMUR GOREV TANIMI

5) OZ NITELIKLER
o Dikkatli olmak.
e Azim.
e Dikkat.
e Gizlilik.

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

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 2/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-010

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI |, o
MEMUR GOREYV TANIMI
GOREYV / iS TANIMI FORMU

BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI Yardime1 Hizmetli
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Birim Sorumlusu, Birim Sube Miidiirii, Daire Baskani1, Genel Sekreter,
YONETICI / YONETICILER | Rektor Yardimeist ve Rektor
ASTLARI Yok.
A.GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI

Arsiv hizmetleri

2) GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
e  Odeme belgelerinin arsivlenmesi
e Odemelere ait banka listelerini bankaya gétiiriilmesi
e Ayniyat mutemedi is ve islemlerini yapmak
o  Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Birim Sorumlusu, Birim Sube Miidiirii, Daire Bagkani,
Genel Sekreter, Rektor Yardimeisi ve Rektore karst sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali alan.

b) Is Riski

Var

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA

[ ] Fiziksel Caba

[ ] Zihinsel Caba [ X ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lise

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

Yok

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZ NITELIKLER
e Dikkatli olmak
o Azim.
e Dikkat.
e Gizlilik.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimumi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

Adi ve Soyad: :
Tarih

Imza

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

KGK-FRM-002/02

Sayfa No: 1/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI

STRATEJI GELISTIRME DAIRE

Dokiiman Kodu

SDB-GRV-010

Yiirtirlik Tarihi

12.11.2018

Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI | o
MEMUR GOREYV TANIMI
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)

KGK-FRM-002/02

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.

Sayfa No: 2/2




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-011

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02

MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI

o Baski No 01
VEZNEDAR GOREV TANIMI
GOREYV / IS TANIMI FORMU

BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [ X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI Bilgisayar Isletmeni / Memur/Ambar Memuru/ V.H.K.1./Sef
GOREVI Veznedar
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU Birim Sorumlusu, Birim Sube Miidiirii, Daire Baskani1, Genel Sekreter,
YONETICI / YONETICILER | Rektdr Yardimeisi ve Rektdr
ASTLARI Yok.
A.GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI

5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanununun 60. Maddesi kapsaminda Veznedarlik gorevi

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Tabhsil edilen paralarla 6demeleri giinii gliniine kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin belgelere
ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

e Kuruma ait para ve kiymetli evraki idarenin kasasinda saklamak.

o Tabhsilat ve 6demeye iligkin belgelerin dipkocanlari ile kasa defterini diger belgeleri saklamak.

o Tamamlanmig belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak 6deme ve tahsilat yapmak.

e Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen miktar1 agan Kasa limitini banka hesabina aktarmak.

o Kasa limitini asan miktarin ¢esitli nedenlerden dolayr ayni giin bankaya yatirilmamasi durumunda
fazla para miisterek muhafaza altina alinarak ertesi giin mutlaka bankaya yatirmak.

e Kasanin Acilis ve kapanig saatlerine uyularak tahsilat yapmak

e Bankaya gonderilecek gonderme emri ve eki cetvellerinin diizenlemek.

o Banka Ekstresi ile Muhasebe kayitlarinin giinliik mutabakatini saglamak.

e Mevzuat geregi tahsil olunan nakti ve kesin teminatlar alinan diger depozitolar ve teminatlar
hakkinda ilgililerce birimimize gonderilen yazilara istinaden iade, bloke ve gelir kaydedilmesi
islemini yapmak.

e Universitemiz birimlerince yapilan ihaleler sonucunda yatirilmasi gereken teminat tutarlarinin
teminat mektubu olarak teslim edilmesi halinde muhasebe kayitlarina alip kasada saklamak, iade
edilmesi gerekenleri mevzuata uygun olarak iade etmek.

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

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiirii, Daire Baskanina ve Rektore kars
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) 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 Lise, 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y6netimi, Hukuk vb.

2)

GEREKLIi MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.
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Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-011

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirliik Tarihi | 12.11.2018

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02

MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI
VEZNEDAR GOREV TANIMI

Baski No 01

5) OZ NITELIKLER

e Sabur.
e Azim.
e Dikkat.
e  Gizlilik.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 2/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-012
STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirliik Tarihi | 12.11.2018
BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
STRATEJIK YONETIM VE PLANLAMA
MUDURLUGU Baski No 01
MEMUR GOREV TANIMI
GOREYV / IS TANIMI FORMU
BIiRIMi / ALT BIRiMI Strateji Gelistirme Daire Basgkanligi/Stratejik Yonetim Ve Planlama
Miidiirliigii

STATUSU [ X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI V.H.K.I.
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU

YONETICIi / YONETICILER

Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektor

ASTLARI Yok.

A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 60 inct madde hiikmii ile Strateji Gelistirme
Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca “stratejik
yonetim ve planlama”, “performans ve kalite olgiitleri gelistirme” ve “yonetim bilgi sistemi”
fonksiyonlar1 olugturmaktadir.
2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda ytiriitiilecek gorevleri
e Idarenin stratejik planlama calismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama caligsmalarini koordine etmek,
e Stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini yliriitmek,
e Idare faaliyet raporunu hazirlamak, - Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,
e Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
e Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak,
e Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek. Performans ve
kalite olgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevleri;
e Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek, Y&netim bilgi
sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevleri;
e  Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle igbirligi i¢inde yerine getirmek,
e Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,
o Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.
e ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak, - Idarenin gérev alamna iliskin konularda standartlar hazirlamak,
e On mali kontrol ve vize gdrevini yiiriitmek,
e Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig: giderici ve etkililigi artirict tedbirler 6nermek,
e Resmi yazigmalar1 yapmak,
e Personel izin ve raporlarini hazirlayip dosyalamak
e Resmi yazigmalar1 yapmak.
e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina ve Rektore kars1 sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de
KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-012
STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 12.11.2018
BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
STRATEJIK YONETIM VE PLANLAMA
MUDURLUGU Baski No 01
MEMUR GOREV TANIMI

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak

2)

GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5)

OZ NITELIKLER
e Sabir.

e Azim.

e Dikkat.

o Gizlilik.

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

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Bagkani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 2/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-013

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 04.11.2019

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI |, o
SEF GOREYV TANIMI
GOREYV / i$ TANIMI FORMU

BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Ve Kesin Hesap Subesi
STATUSU [X] Sef [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli isci
UNVANI Sef
GOREVI Sef
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor, Rektor Yardimeilarl, Genel Sekreter
BAGLI BULUNDUGU . o
YONETICIi / YONETICILER Daire Baskani, Muhasebe Yetkilisi
ASTLARI Memur
A.GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Emanet hesaplar1, Kisi borglarmin sisteme alinmast ve takibi ve tahsili, Universitemiz Gayrimenkul
kira gelirleri diger kira gelirlerinin tahsili ve takibi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Sendika aidatlarinin emanet hesabindan ilgili sendikalara aktarilmasi

Personellerden kesilen kefalet aidatlarinin Kefalet Sandigina génderilmesi

Fakiilte, Yiiksekokullarda ve idari birimlerde ¢alisan personellerin SGK bildirimlerinin Sosyal
Giivenlik Kurumuna ddenmesi.

Personellerden kesilen icra ve nafaka kesintilerinin ilgili icra dairelerine aktarilmasi.

Ilgili personellerden kesilen haciz ve vergi borglarinn ilgili kurumlara aktarilmasi.
Personellerden kesilen Bireysel Emeklilik kesintilerinin ilgili kurumlara aktarilmasi.

Biitce dis1 emanetlerin ilgililerin hesabina aktarilmasi.

Icra miidiirliiklerinden gelen icra ve nafaka yazilarmin sisteme islenmesi.

Emekli keseneklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna Aktarilmasi.

Kefalette tabi personelin KBS de giris iglemlerinin yapilmasi

Kefaletli gorevinden ayrilan personellerin kendilerinden kesilen aidatlarinin ilgiliye 6denmesi i¢in
Kefalet Sandig1 Genel Miidiirliigiine bildirilmesi.

Gergek veya tiizel kisilerden kesilen vergi ve SGK borc¢larinin ilgili kurumlara aktarilmas.

3 ayda bir Kefalet Sandigi Genel Midiirliigiine Kefalet Aidati Bordrolarinin {ist yaziyla
gonderilmesi.

Kisi borglarinin takip tahsil islemleri ve ilgili yazismalardan,

Gayrimenkul kira gelirleri diger kira gelirlerinin tahsili, takibi, hesaplara alinmasi ve bu iglerle
ilgili yazigmalardan.

Lojman kirasi, su ve elektrik iicretlerinin tahsili, takibi hesaplara alinmasi1 ve bu iglerle ilgili
yazigsmalardan,

Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiirii, Daire Baskan1 Genel Sekreter, Rektor
Yardimcilar1 ve Rektére karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortam Kapali alan.
b) 1Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Lisans, Onlisans

2) GEREKLI MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGIiTIMLER
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Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-013

STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi | 04.11.2019

BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI | o
SEF GOREV TANIMI
Yok.
3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Yok

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZ NITELIKLER
e Gorevi geregi dikkatli olmak,.
e Azim.
e Dikkat.
o Gizlilik.

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

Adi1 ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Bagkani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 2/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu SDB-GRV-014
STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirlik Tarihi 20.08.2021
BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
SUBE MUDURU GORE TANIMI Baski No 01

GOREYV / IS TANIMI FORMU

BIRIMIi / ALT BiRIMI

STATUSU [ X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel

UNVANI Sube Miidiirii

GOREVI Stratejik Planlama,i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol,Biitce ve Performans
Midiirligii

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI Rektor

?{?)(;Iﬁll“?glgli{l\é)Dl\}i«j(}fIIJCILER Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektor

ASTLARI Memur, Sef

A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 60 mnc1 madde hikkmii ile Strateji Gelistirme
Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
A- Biitce ve performans program Miidiirligii

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

Biitceyi hazirlamak,

Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak,

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

Gelirlerin tahakkuku ve 6deneklestirme islemlerini yapmak,

Yatirim programi hazirliklarinin  koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarim
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 onleyici ve etkililigi artiric1 tedbirler
iiretmek,

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

OYP ve Yurtdis1 destek icin gelen gelirlerin ddenek kaydini yapmak,

Aylik nakit planlamasi yapilarak sisteme girmek.

B — Stratejik Yonetim ve Planlama Miidiirliigii

Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gdrevleri; Idarenin
stratejik planlama ¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin stratejik
planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama c¢alismalarini koordine etmek,

Stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini yliriitmek,

Idare faaliyet raporunu hazirlamak, - Idarenin misyonunun belirlenmesi calismalarini
ylriitmek,

Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek,
Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler
almak,

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek. Performans
ve kalite 6lgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevleri; Idarenin
gorev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek, Yonetim bilgi
sistemi fonksiyonu kapsaminda yliriitiilecek gorevleri;
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SUBE MUDURU GORE TANIMI Baski No 01

e Yonetim bilgi sistemlerine iligskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine
getirmek,

e Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini ytriitmek,

e Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

C- I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Miidiirliigii
e ¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak,
e Idarenin gérev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,
e On mali kontrol ve vize gérevini yiiriitmek,
e Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric tedbirler 6nermek

D- Gerceklestirme Gorevlisi

Maas, 6zliik 6demeleri ve satinalma islemlerinin mevzuatlar ¢ergevesinde gergekletirilmesi
E- Tasimir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisinin yaptigi islemleri Taginir Mal Yonetmeligi ¢cercevesinde kontrol etmek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) 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 dort yillik lisans egitimi veren Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan kabul edilen yurt i¢i veya yurt
disindaki 6gretim kurumlarindan mezun olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZ NITELIKLER
Sabur.

Azim.

Dikkat.

Gizlilik.

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

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 2/2
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DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | SDB-GRV-015
STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yiiriirliik Tarihi 20.08.2021
BASKANLIGI Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
STRATEJIK YONETIM VE PLANLAMA
MUDURLUGU Baski No 01
SEF GOREYV TANIMI
GOREYV / IS TANIMI FORMU
BIiRIMi / ALT BIRiMI Strateji Gelistirme Daire Basgkanligi/Stratejik Yonetim Ve Planlama
Miidiirliigii

STATUSU [ X] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI SEF
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU

YONETICIi / YONETICILER

Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektor

ASTLARI Yok.

A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 60 inct madde hiikmii ile Strateji Gelistirme
Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca “stratejik
yonetim ve planlama”, “performans ve kalite olgiitleri gelistirme” ve “yonetim bilgi sistemi”
fonksiyonlar1 olugturmaktadir.
2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda ytiriitiilecek gorevleri
e Idarenin stratejik planlama calismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek,
e Stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini yliriitmek,
e Idare faaliyet raporunu hazirlamak, - Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,
e Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
e Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak,
e Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek. Performans ve
kalite dlgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevleri,
e Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek, Y&netim bilgi
sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevleri;
e  Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle igbirligi i¢inde yerine getirmek,
e Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,
o Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.
e ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimin uygulanmas1 ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak, - Idarenin gérev alamina iliskin konularda standartlar hazirlamak,
e On mali kontrol ve vize gdrevini yiiriitmek,
e Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig: giderici ve etkililigi artirict tedbirler 6nermek,
e Resmi yazigmalar1 yapmak,
e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina ve Rektore karsi sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
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SEF GOREV TANIMI

En az lise mezunu olmak

2)

GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5)

OZ NITELIKLER
e Sabir.

e Azim.

e Dikkat.

o Gizlilik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimumi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza
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MEMUR GOREYV TANIMI

GOREYV / I$ TANIMI FORMU
BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/Biitge ve Performans Miidiirliigii
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Biitce ve Performans
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektér
gggégl"lls(tfjll}li{l\i)])l\gg}leILER Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Yok.
A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI
Biitce ve Hazirlik Uygulamalari, Kesin hesap ve muhasebe islemleri

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

Biitceyi hazirlamak,

Ayrintilt harcama veya finansman programini hazirlamak,

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

Gelirlerin tahakkuku ve 6deneklestirme islemlerini yapmak,

Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek

ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

e Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 dnleyici ve etkililigi artirici tedbirler
Uretmek,

e Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve

degerlendirmek.

OYP ve Yurtdisi1 destek icin gelen gelirlerin 6denek kaydini yapmak,

Aylik nakit planlamasi yapilarak sisteme girmek,

Birimlerden gelen maas, ek ders, fazla mesai ve diger 6zliik ile ilgi islemlerin

Odeme emirleri {izerinde mevzuatlar gercevesinde zorunlu kontrollerin yapilmasi ve ekli

Belgelerin tam olmasindan,

e Kesin Hesap Raporunu Hazirlamak

e Tagmmaz kiralamalarin tahsilat takibini yapmak,

e Daire Bagkaninin verecegi diger islemlerden sorumludurlar.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortamm Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)
4) 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 lise mezunu olmak

2) GEREKLI MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
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MEMUR GOREYV TANIMI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZ NITELIKLER

e Sabrr.
o Azim.
e Dikkat.
o Gizlilik.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimumi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Bagkani)
Adi1 ve Soyadr :

Tarih

Imza
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GOREYV / IS TANIMI FORMU

BiRiMIi / ALT BIRIMI Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Ve Kesin Hesap Subesi

STATUSU [X] Sef [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Siirekli isci

UNVANI Sef

GOREVI Sef

SINIFI

Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI Rektor, Rektor Yardimeilarl, Genel Sekreter

BAGLI BULUNDUGU
YONETICIi / YONETICILER

Daire Baskani, Muhasebe Yetkilisi

ASTLARI Memur

A.GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1)

GOREYV / iSIN KISA TANIMI
Emanet hesaplar1, Kisi borglarmin sisteme alinmast ve takibi ve tahsili, Universitemiz Gayrimenkul
kira gelirleri diger kira gelirlerinin tahsili ve takibi.

2)

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Tasmr Konsolide YetKkilisi olarak;

o Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Enstitiiler, Uygulama ve Arastirma Merkezleri
Daire Baskanliklar1 ve Diger Birimler

e Yukaridaki harcama birimlerine ait gorevlerin zamaninda mevzuatlara uygun sekilde kontrol
edildikten sonra Muhasebe Yetkilisine teslim edilmesi

e -Maas, ek ders, fazla mesai ve diger 6zliik ile ilgi islemlerin

e -On 6deme islemleri ve mahsup siirelerinin takibinden,

e -Odeme emirleri iizerinde mevzuatlar gergevesinde zorunlu kontrollerin yapilmast ve ekli
belgelerin tam olmasindan,

e -TUBITAK, AVRUPA BIRLIGI, FERABI, MEVLANA ve DUPAB projeleri karsilig1 aktarilacak
tutarlarin transferi harcamalarin kayit, evrak kontrolii ve muhasebelestirilmesini yapmak ayrica
bunlarla ilgili tiim yazismalardan sorumludur. Daire Baskan1 ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi
diger islemlerden sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Var (Mali risk, yangin riski vb)

4)

GOREV/iSIN GEREKTIRDiIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Lisans, Onlisans

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY]
Yok

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZ NITELIKLER
e  Gorevi geregi dikkatli olmak,.
o Azim.
e Dikkat.
o Gizlilik.
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MUHASEBE VE KESIN HESAP SUBESI
SEF GOREV TANIMI (2)

Baski No 01

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza
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