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|Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirliigii

Gorevin Alam1 / Kapsamu:

Muhasebe — Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirliigii; Universitenin mali islemlerinin yiiriirliikteki
mevzuata uygun sekilde muhasebelestirilmesi, mali kayitlarin dogrulugunun saglanmasi, kesin hesap
islemlerinin hazirlanmasi ve mali raporlamalarin diizenli olarak gergeklestirilmesinden sorumlu
birimdir. Miidiirliik; mali saydamlik, hesap verebilirlik ve etkin mali yonetim ilkeleri dogrultusunda
faaliyet ydrGtar.

Gorevin Kisa Tanimu:

Mali kayitlarin dogrulugunu ve giivenilirligini saglamak
Mevzuata uygun muhasebe uygulamalarini yiiriitmek
Zamaninda ve dogru mali raporlama yapmak

Kesin hesap sureclerini eksiksiz tamamlamak

Denetim siire¢lerine hazir ve diizenli veri altyapist olugturmak
Mali disiplin ve i¢ kontrol siireglerine katki saglamak
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Yapmakla Sorumlu Oldugu fsler:

» Kuruma ait tiim gelir, gider, emanet, avans, biitce ve muhasebe islemlerinin ilgili mevzuata
uygun sekilde kayit altina alinmasini saglamak, 6demeleri hak sahiplerine gondermek,
Yevmiye kayitlari, muhasebe figleri, yardimci defterler ve mali tablolarin diizenlenmesi,
kontrolii ve arsivlenmesini yiiriitmek.

Aylik, ii¢c aylik ve yillik mali tablolar ile yonetim raporlarini hazirlamak ve ilgili mercilere
sunmak ve kamuoyunun bilgisine sunmak.

Kesin hesap, mali istatistikler ve y1l sonu kapanis islemlerini hazirlamak, konsolide etmek ve
raporlamak icin gerekli is ve islemlerini yapmak.

Biitce uygulama sonuglarini izlemek, gelir-gider gerceklesmelerini analiz etmek ve {ist
yOnetime raporlamak.

Banka hesaplari, kasa islemleri ve mutabakat siireclerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Taginir ve taginmaz mali kayitlarinin muhasebe sistemleri ile uyumunu takip etmek.

Vergi, SGK, kesinti ve diger yasal yiikiimliiliiklere iliskin muhasebe islemlerinin zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

I¢ ve dis denetim siireglerinde gerekli mali bilgi, belge ve raporlar1 hazirlamak ve denetime
sunmak.
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Sayistay, Hazine ve Maliye Bakanlig1 ve diger denetim/raporlama kurumlar: tarafindan talep
edilen mali verileri hazirlamak, gondermek ve raporlar ile ilgili gerekli is ve islemlerini
yapmak.

Mali mevzuatta meydana gelen degisiklikleri takip ederek uygulamaya yonelik gerekli
diizenlemeleri yapmak.

Elektronik muhasebe sistemleri, e-belge ve mali otomasyon uygulamalarinin etkin kullanimini
saglamak.

Kurumun mali raporlama standartlarina uygun veri iiretmek, analiz yapmak ve karar destek
siireclerine katki sunmak.

Ust ydnetim tarafindan verilen ve miidiirliigiin gdrev alanina giren diger mali ve muhasebe
islemlerini yiirtitmek.

IS YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN GOREV, UNVAN VE NiTELIKLERI

Muhasebe Yetkilisi
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Miidiirliigiin muhasebe hizmetlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek ve koordine etmek.
Gelir, gider, emanet ve diger muhasebe islemlerinin kontroliinii saglamak.

Odeme emri belgeleri ile muhasebe islem fislerini kontrol ederek onaylamak.

Kesin hesap cetvelleri ve mali raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Sayistay, Hazine ve Maliye Bakanlig1 ve diger denetim birimlerine gerekli bilgi ve belgeleri
sunmak ve raporlar ile ilgili gerekli is ve islemlerini yapmak.

Mubhasebe kayitlarinin dogrulugu, diizeni ve zamaninda tutulmasindan sorumlu olmak.
Personel arasinda is dagilimini yapmak ve islerin takibini saglamak.

Mevzuat degisikliklerini takip ederek personele duyurmak.

Gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Mali Hizmetler Uzmani
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Mali mevzuata uygun olarak muhasebe, kesin hesap ve raporlama islemlerini yiiriitmek.
Mali analiz, raporlama ve biitce uygulamalarina iligkin ¢aligmalar yapmak.

Kesin hesap cetvelleri ve mali tablolarin hazirlanmasina katki saglamak.

I¢ kontrol ve mali yonetim siireglerini degerlendirmek.

Tlgili kurum ve birimlerle yazismalar yiiriitmek.

Denetim siire¢lerinde gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak.

Evrak ve belgelerin kontrolinl yapmak.

Kuruma ait tiim gelir, gider, emanet, avans, biitce ve muhasebe islemlerinin ilgili mevzuata
uygun sekilde kayit altina alinmasini saglamak, 6demeleri hak sahiplerine gondermek,
Vergi, SGK, kesinti ve diger yasal yilikiimliiliiklere iliskin muhasebe islemlerinin zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

Mevzuat degisikliklerini takip ederek personele duyurmak.

Gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Mali Hizmetler Uzman Yardimecisi
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Uzmanlar tarafindan yiiriitiilen mali islemlere destek vermek.
Muhasebe kayitlari, veri toplama ve raporlama c¢alismalarini yapmak.
Mali mevzuat arastirmalar1 ve analiz ¢alismalarina katki saglamak.
Kesin hesap ve mali rapor hazirlik islemlerine yardimci olmak.
Evrak ve belgelerin kontrolini yapmak.
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Kuruma ait tiim gelir, gider, emanet, avans, biitge ve muhasebe iglemlerinin ilgili mevzuata
uygun sekilde kayit altina alinmasini saglamak, 6demeleri hak sahiplerine gondermek,

Vergi, SGK, kesinti ve diger yasal yiikiimliiliiklere iligkin muhasebe islemlerinin zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

Mevzuat degisikliklerini takip ederek personele duyurmak.

Gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Birimde ytirtitiilen is ve islemleri organize etmek ve personelin ¢aligmalarini takip etmek.
Evrak akisi, dosyalama ve muhasebe siire¢lerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Personelin gorev dagilimini yapmak ve islerin zamaninda sonuglandirilmasini takip etmek.
Muhasebe kayitlar1 ve raporlarin kontroliine yardimci olmak.

Ust yonetime gerekli bilgi ve raporlar1 sunmak.

Mevzuat degisikliklerini takip ederek personele duyurmak.

Evrak ve belgelerin kontrolinl yapmak.

Kuruma ait tum gelir, gider, emanet, avans, biitce ve muhasebe islemlerinin ilgili mevzuata
uygun sekilde kayit altina alinmasini saglamak, 6demeleri hak sahiplerine gondermek,
Vergi, SGK, kesinti ve diger yasal ylikiimliiliiklere iligkin muhasebe islemlerinin zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

Gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Memur
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Miidiirliige gelen ve giden evrak islemlerini yiiriitmek.

Muhasebe ve kesin hesap islemlerine iliskin kayit ve dosyalama islemlerini yapmak.
Yazigmalar1 hazirlamak ve takip etmek.

Mali islem belgelerini diizenlemek ve ilgili birimlere iletmek.

Evrak ve belgelerin kontrolinl yapmak.

Kuruma ait tiim gelir, gider, emanet, avans, biitce ve muhasebe islemlerinin ilgili mevzuata
uygun sekilde kayit altina alinmasini saglamak, 6demeleri hak sahiplerine gondermek,
Vergi, SGK, kesinti ve diger yasal ylikiimliiliiklere iliskin muhasebe islemlerinin zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

Arsiv diizenini saglamak ve belge saklama islemlerini yiirtitmek.

Gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni (VHKI)
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Muhasebe ve mali islemlere iliskin verilerin sisteme girigini yapmak.

Veri kontrolii ve dogrulugunu saglamak.

Elektronik ortamda kayit, raporlama ve belge diizenleme islemlerini yiiriitmek.

Mali yonetim sistemleri (izerinden gerekli islemleri gergeklestirmek.

Evrak ve verilerin dijital arsiv islemlerini yapmak.

Evrak ve belgelerin kontrolinu yapmak.

Kuruma ait tiim gelir, gider, emanet, avans, biitce ve muhasebe islemlerinin ilgili mevzuata
uygun sekilde kayit altina alinmasini saglamak, 6demeleri hak sahiplerine gondermek,
Vergi, SGK, kesinti ve diger yasal ylikiimliiliiklere iliskin muhasebe islemlerinin zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

Arsiv diizenini saglamak ve belge saklama iglemlerini yliriitmek.

Gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak.




Bilgisayar Isletmeni
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Muhasebe otomasyon programlari ve bilgi sistemleri iizerinden islemleri yiiriitmek.

Sistem girisleri, veri giincelleme ve raporlama islemlerini yapmak.

Elektronik belge yonetim sistemi islemlerini takip etmek.

Bilgisayar, yazici ve diger bilisim ekipmanlarinin kullanimini saglamak.

Veri giivenligi ve sistem diizenine iligkin islemlerde destek vermek.

Evrak ve belgelerin kontrolinl yapmak.

Kuruma ait tiim gelir, gider, emanet, avans, biitge ve muhasebe islemlerinin ilgili mevzuata
uygun sekilde kayit altina alinmasini saglamak, 6demeleri hak sahiplerine gondermek,
Vergi, SGK, kesinti ve diger yasal yiikiimliiliiklere iliskin muhasebe islemlerinin zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

Arsiv diizenini saglamak ve belge saklama iglemlerini ytiriitmek.

Gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak.

PERSONELDE ARANAN NITELIiKLER

Muhasebe Yetkilisi

>
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Kamu mali mevzuatina hakim olmak (5018 sayili Kanun, Merkezi Y 6netim Harcama
Belgeleri

Y 6netmeligi, Muhasebe Yonetmeligi, tasinir mevzuati vb.)

Analitik diisinme ve mali degerlendirme becerisi Biit¢e uygulamalari, 6denek takibi, gelir-
gider analizi ve raporlama siireglerini dogru yorumlayabilmek.

Dikkat ve hata kontrolii yiiksek olmak Odeme emri, ek belgeler, hesap kayitlar1 ve banka
islemlerinde hata riskini minimize etmek.

Sorumluluk ve hesap verebilirlik bilinci Kamu kaynaginin korunmasi konusunda hukuki ve
idari sorumlulugun farkinda olmak.

Etik ilkelere baglilik ve giivenilirlik Tarafsizlik, gizlilik, seffaflik ve kamu yarar1 anlayisiyla
hareket etmek.

I¢ kontrol ve denetim farkindaligi On mali kontrol siirecleri, Sayistay denetimi ve i¢ denetim
mekanizmalaria uygun c¢alisabilmek.

Elektronik mali sistemleri etkin kullanabilmek Ozellikle KBS, MYS, e-Biitce, BKMYBS ve
universite otomasyon sistemlerinde yetkin olmak.

[letisim ve koordinasyon becerisi Harcama birimleri, akademik/idari personel, banka ve kamu
kurumlartyla saglikli iletisim kurabilmek.

Zaman ydnetimi ve yogun is temposuna uyum Maas, ek ders, yolluk, satin alma ve donem
sonu islemlerini siirelerinde tamamlayabilmek.

Liderlik ve ekip yonetimi Muhasebe birimindeki personelin i dagilimini organize etmek ve
surecleri denetlemek.

Giincel mevzuati takip etme aliskanligi Hazine ve Maliye Bakanlig: diizenlemeleri ile YOK
ve Sayistay kararlarii diizenli izlemek.

Muhasebe yetkilisinin temel gorevi yalnmizca 6deme yapmak degil; kamu kaynaginin dogru,
etkili ve mevzuata uygun kullanilmasini giivence altina almaktir.

Mali Hizmetler Uzmani Nitelikleri:

>

Lisans diizeyinde egitim almig olmak




Kamu mali y6netimi ve blitge sistemi konusunda bilgi sahibi olmak

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu basta olmak iizere ilgili mali mevzuata
hakim olmak

Analiz, degerlendirme ve raporlama becerisine sahip olmak

Stratejik plan ve faaliyet raporu yonetimi suireglerini yirtutebilmek
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Mali Hizmetler Uzman Yardimecisi Nitelikleri:

Ilgili lisans béliimlerinden mezun olmak

Mali mevzuat ve kamu yodnetimi alaninda bilgi sahibi olmak
Arastirma, analiz ve raporlama yetenegine sahip olmak
Ogrenmeye ve mevzuat takibine acik olmak

Bilgisayar programlarin etkin kullanabilmek

YVVYVVYV

Sef Nitelikleri:

Kamu mevzuati ve biiro isleyisine hakim olmak
Evrak, dosyalama ve is takip siireglerini bilmek
Organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak
Bilgisayar ve ofis programlarini etkin kullanabilmek
Iletisim ve ekip ydnetimi becerisine sahip olmak
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Memur Nitelikleri:

» Kamu hizmet gereklerine uygun niteliklere sahip olmak

» Resmi yazigma kurallarini bilmek

» Evrak kayit, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapabilmek
» Ofis programlarini kullanabilmek

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni (VHKI)

Bilgisayar kullanim bilgisine sahip olmak

Veri giris ve kontrol islemlerini dikkatli sekilde yapabilmek
Elektronik belge yonetim sistemlerini kullanabilmek

Ofis yazilimlarina hakim olmak

Diizenli ve dikkatli calisma becerisine sahip olmak
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Bilgisayar Isletmeni Nitelikleri:

Bilgisayar sistemleri ve ofis programlarini etkin kullanabilmek
Elektronik veri yonetimi konusunda bilgi sahibi olmak
Kurumsal otomasyon sistemlerini kullanabilmek

Teknik destek ve veri kontrol sureclerini yurutebilmek

Is takibi ve koordinasyon becerisine sahip olmak
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SORUMLU OLDUGU GOREYV VE iSLER

Gorevin Alam / Kapsami
Muhasebe Hizmetlerinin Yiiritilmesini Saglamak

» Universitenin tiim gelir, gider, emanet ve varlik islemlerinin muhasebe kayitlarinin mevzuata
uygun olarak tutulmasini saglamak.
> Muhasebe islemlerinin dogrulugunu, tamligin1 ve zamaninda gercgeklestirilmesini takip etmek.
Odeme ve Tahsilat islemlerini Yiiriitmek
> Harcama birimlerinden gelen 6deme emri belgelerini kontrol ederek 6demelerin
gerceklestirilmesini saglamak.
» Universite gelirlerinin tahsil edilmesi ve muhasebelestirilmesini yiirtitmek.

Kesin Hesap Islemlerini Hazirlamak

> Yilsonu kesin hesap cetvelleri ve mali tablolar1 hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak.
» Kesin hesap dosyalarinin ilgili kurumlara siiresi i¢cinde gonderilmesini koordine etmek.

Mali Raporlama Faaliyetlerini Yurutmek
> Aylik, li¢ aylik ve yillik mali raporlar1 hazirlamak.
> Mali istatistikler ve mali analizler olusturarak iist yonetime sunmak.
> Kamu mali yonetimi kapsaminda istenen raporlar1 diizenlemek.

Muhasebe Kayitlarinin Kontroliinii Saglamak

> Hesaplarin mutabakatin1 yapmak ve yaptirmak.
> Banka hesaplari, emanet hesaplari, avans ve kredi hesaplarinin takibini saglamak.




> Hatali veya eksik kayitlarin diizeltilmesini saglamak.
Mevzuata Uygunlugu Saglamak

> Isveislemlerin 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mali mevzuata
uygun ylriitiilmesini saglamak.
> Mali mevzuattaki degisiklikleri takip ederek uygulamaya aktarmak.

Denetim Streclerini Yurttmek

» ¢ ve dis denetimlerde istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak.
> Sayistay, I¢ Denetim Birimi ve diger denetim kuruluslarinin taleplerini kargilamak.
> Denetim sonuglarina gore gerekli diizeltici islemleri yapmak.

Muhasebe Y etkilisi Sifatiyla Sorumluluklar: Yerine Getirmek

> Qdeme belgeleri Uzerinde gerekli kontrolleri yapmak.
> Odeme ve tahsilat islemlerinin mevzuata uygunlugundan sorumlu olmak.
> Kamu kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina katki saglamak.

Personel ve Is Siireclerinin Yonetimi

> Is akislarinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
> Personelin egitim ve gelisim ihtiyaclarini belirlemek.

Elektronik Mali Yodnetim Sistemlerini Kullanmak ve Yonetmek

> Muhasebe Bilgi Sistemi, KBS, MYS ve ilgili diger mali sistemlerde islemlerin yiiriitiillmesini
saglamak.
> Elektronik kayit ve raporlarin dogrulugunu kontrol etmek.

Muhasebe Yetkilisinin Kanuni Sorumlulugu

5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda Muhasebe Yetkilisi;
» Gelirlerin ve alacaklarin tahsili,

Giderlerin hak sahiplerine 6denmesi,

Para ve parayla ifade edilen degerlerin alinmasi, saklanmasi ve ilgililere verilmesi,

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun tutulmast,
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Mali rapor ve tablolarin dogru ve giivenilir sekilde hazirlanmasindan sorumludur.
SAHIP OLDUGU YETKILER

Odeme ve Muhasebe Islemlerine Iliskin Yetkiler

e Odeme emri belgelerini inceleme, kontrol etme ve uygun goriirse deme yapma yetkisi
vardir.

e Mevzuata aykirt buldugu 6deme taleplerini reddetme ve iade etme yetkisine sahiptir.
Universitenin tiim mali islemlerinin muhasebelestirilmesini yonetme ve onaylama yetkisi bulunur.




Mali Kayit ve Sistem Yetkileri

» Muhasebe kayitlarinin tutuldugu sistemlerde (6r. KBS, MYS vb.) islemlerin kaydedilmesini,
diizeltilmesini ve onaylanmasini saglama yetkisi vardir.

» Hesap plani, muhasebe kodlar1 ve kayit diizenine iligkin uygulamalar1 yiiriitiir.
» Mali verilerin dogrulugunu kontrol ederek diizeltme talimat1 verme yetkisine sahiptir.

Kontrol ve Denetim Yetkisi

» Birim i¢indeki tiim muhasebe islemleri tizerinde 6n mali kontrol ve uygunluk denetimi yapma
yetkisi vardir.

» Harcama birimlerinden gelen belgelerin eksik veya hatali olmasi durumunda islemi durdurma
veya iade etme yetkisini kullanir.

> ¢ denetim ve Sayistay denetimlerinde gerekli bilgi ve belgeleri talep etme ve hazirlatma yetkisi
bulunur.

Personel Uzerinde idari Yetkiler
» Midirlige bagl personelin gorev dagilimini yapma yetkisine sahiptir.
> Is akislarin1 diizenleme, islerin dnceligini belirleme ve calisma diizenini saglama yetkisi vardir.
» Personelin iglerini kontrol etme ve yonlendirme yetkisi bulunur.

Raporlama ve Bilgi Sunma Yetkisi
> Universite yonetimine ve Gst yonetime mali raporlar sunar.
» Kesin hesap ve mali tablolar1 hazirlama ve onay siirecini yiriitiir.
» Resmi kurumlara (Hazine ve Maliye Bakanlig1 vb.) mali veri gonderme yetkisini kullanir.

Kamu Kaynag Kullanimina fliskin Yetki

» Kamu kaynaklarinin mevzuata uygun, dogru ve etkin kullamlmasini kontrol etme yetkisi
vardir.

» Usulsiizliik tespit ettiginde islemi durdurma ve ilgili birime bildirme yetkisine sahiptir.
» Mali disiplinin saglanmasina yonelik karar siireclerinde rol alir.

Sistem ve Sure¢ Yonetim Yetkisi
» Muhasebe ve mali yonetim sistemlerinin (MY'S, KBS vb.) kullanimin1 organize eder.
» Sistem erisimlerini ve yetkilendirmeleri yonlendirme yetkisi bulunur.
» Elektronik ortamda yiiriitiilen mali islemlerin biitiinliiglinii saglar.

Muhasebe Yetkilisi Olarak Kanuni Yetki
» 5018 sayili Kanun kapsaminda:
» Gelirlerin tahsili,
» Giderlerin 6denmesi,
» Emanet ve degerlerin yonetilmesi

Islemlerinde son kontrol ve muhasebe yetkisi muhasebe yetkilisine aittir. Bu da onu mali islemlerde
kritik bir “son kontrol makami” yapar.




BiLGi BECERIi VE YETENEKLER:

Mesleki Bilgi (Teknik Bilgi Duizeyi)
» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat bilgisi
Genel muhasebe ve kamu muhasebe standartlar1 bilgisi
Devlet muhasebesi yonetmeligi ve hesap plan1 bilgisi
Butce uygulama suregleri (0denek, harcama, tahakkuk sistemi)
Kesin hesap ve mali tablo hazirlama esaslari
Vergi, sosyal guvenlik ve mali ylkimldlikler hakkinda temel bilgi
Sayistay denetim siirecleri ve kamu denetim sistemi
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I¢ kontrol ve i¢ denetim mekanizmalar

Teknik ve Operasyonel Beceri

Mubhasebe sistemlerini kullanabilme (MY, KBS, e-Blitce vb.)

Mali kayitlar1 analiz etme ve kontrol etme becerisi

Odeme evraklarini dogruluk ve mevzuata uygunluk acisindan inceleme
Kesin hesap, bilango ve mali rapor hazirlama ve yorumlama

Hata tespiti ve mali uyumsuzluklar1 giderme becerisi

Elektronik belge ve veri yonetimi sistemlerini etkin kullanma
Raporlama siireclerini zamaninda ve dogru sekilde yonetme
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Analitik ve Problem Cozme Yetenekleri

Karmasik mali verileri analiz edebilme

Mevzuata aykirt durumlar tespit etme ve ¢oztim tretme
Riskli mali iglemleri 6nceden fark edebilme

Y

Hatali kayit veya 6deme siireglerinde alternatif ¢oziim gelistirme
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Denetim bulgularina kars1 diizeltici aksiyon plani olusturma

Yonetim ve Organizasyon Becerileri
Is siireclerini planlama ve dnceliklendirme

YV V

Birim i¢i koordinasyonu saglama

A\

Zaman yOnetimi ve is ylkii dengeleme

A\

Kurum i¢i ve dis1 birimlerle etkili iletisim kurma

A\

Kriz durumlarinda hizli karar verebilme

Tletisim ve Raporlama Becerileri
Ust yonetime net ve anlasilir mali rapor sunabilme

YV V

Resmi yazisma kurallarina hakim olma

A\

Denetim kurumlariyla (Sayistay, i¢ denetim vb.) etkili iletisim

A\

Mali verileri teknik olmayan kisilere agiklayabilme becerisi

A\

Yazili ve sozlii ifade yetkinligi




Dikkat ve Sorumluluk Duizeyi
» Yuksek detaycilik ve dikkat (kiigiik hata biiyiik mali sonug dogurabilir)
Kamu kaynag1 yonetiminde yuksek sorumluluk bilinci
Etik kurallara ve mevzuata siki baglilik
Gizlilik ve veri giivenligi hassasiyeti

YV V V V

Hata riskini minimize etme yetenegi

Liderlik ve Karar Verme Yetenegi

Ekibi yonlendirme ve motive etme

Kritik mali kararlarda dogru ve hizli karar verebilme
Mevzuat ¢ergevesinde bagimsiz degerlendirme yapabilme

Y

Denetim baskist altinda sogukkanli kalabilme
Kurumsal hedeflerle uyumlu kararlar alma

YV V V V

Bu gorev icin Kisi:
» Giiglii muhasebe ve kamu mali yonetimi bilgisine sahip olmali
» Yiiksek dikkat ve analiz yetenegi gostermeli
» Yonetim, raporlama ve iletisim becerileri gelismis olmali
» Mevzuata tam uyum ve sorumluluk bilinci tasimalidir

YETKINLIK DUZEYI (BILGI, PROBLEM COZME, SORUMLULUK ALANLARI)

Bilgi Yetkinlik Diizeyi (Uzmanhk Seviyesi)
Bu gorev ileri diizey uzmanhk bilgisi gerektirir.
Sahip olunmasi gereken bilgi diizeyi:
» Kamu mali yonetimi (5018 sayili Kanun) ileri diizey bilgi
Devlet muhasebe sistemi ve hesap plani detayli bilgi
Butce uygulama surecleri ve harcama sistemi uzmanlik diizeyi
Kesin hesap ve mali tablo hazirlama teknikleri
Sayistay denetim siiregleri ve kamu i¢ kontrol sistemi
MYS, KBS, e-Biitce gibi mali sistemler ileri diizey kullanim bilgisi
Vergi, SGK ve mali yukumliluk stiregleri uygulama bilgisi
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Problem Cdzme Yetkinlik Duzeyi
Bu pozisyon yuksek diizey analitik ve karar verme becerisi gerektirir.
Beklenen problem ¢6zme kapasitesi:
» Karmasik muhasebe hatalarini tespit etme ve diizeltme
» Mevzuata aykir1 6deme ve islemleri reddetme ve alternatif ¢oziim liretme
» Denetim bulgularina kars1 diizeltici islem plan1 gelistirme
» Biitge yetersizligi, denek sorunlari gibi durumlarda ¢6zim tretme




» Mali sistem hatalarinda (MY S/KBS) hizli miidahale
» Riskli mali islemleri 6nceden analiz edebilme
Karar dizeyi:
» Standart dis1 durumlarda bagimsiz karar verebilme
» Mevzuat yorumlama gerektiren durumlarda yorum yaparak uygulama gelistirme

Sorumluluk Alanlar: Yetkinlik Diizeyi
Bu gorev ¢ok yiiksek diizeyde kamu mali sorumlulugu icerir.
Temel sorumluluk alanlari:

Mali Sorumluluk
> Universitenin tiim muhasebe kayitlariin dogrulugu
» Gelir, gider ve emanet hesaplarinin yonetimi
> Odemelerin mevzuata uygunlugu
» Mali raporlarin dogrulugu ve zamaninda sunulmasi

Hukuki ve Mevzuat Sorumlulugu
» 5018 sayili Kanuna uygun islem yapilmasi
» Sayistay denetimlerinde hesap verilebilirlik
» Hatali islemlerden dogan mali sorumluluk

Operasyonel Sorumluluk
» Muhasebe biriminin isleyisinin yonetimi
» Personel is takibi
» Sureclerin diizenli ve kesintisiz yiratulmesi

Raporlama Sorumlulugu
» Kesin hesap ve mali tablolarin hazirlanmasi
> Ust yonetime mali analiz sunulmasi
» Resmi kurumlara dogru veri aktarimi

Kontrol ve Onay Sorumlulugu
» Odeme islemlerinde son kontrol makami
» Hatali islemleri durdurma yetkisi ve sorumlulugu




STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirliigii

Birim Ad1 .|| Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:

Alt Birim Adi .|| Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirligii
Tamm Yapilacak Unvan :|| Mali Hizmetler Uzmani

Bagh bulundugu Unvan :|||Daire Baskam

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE iSLER

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi — Muhasebe/Kesin Hesap ve Raporlama Midirligi — Mali
Hizmetler Uzman1” pozisyonu, {niversitelerde mali siireclerin planlanmasi, yiiriitilmesi ve
raporlanmasindan sorumlu kritik bir gorevdir.

Muhasebe ve mali kayit islemleri
» Gelir ve giderlerin muhasebe kayitlarinin tutulmasi
» Harcama belgelerinin kontrol edilmesi ve muhasebelestirilmesi
» Odeme emri belgelerinin mevzuata uygunlugunun incelenmesi
» Tasmir ve tasinmaz islemlerinin mali kayitlarla uyumunun saglanmasi

Kesin hesap (yilsonu hesaplarr)
» Yilsonu kesin hesap cetvellerinin hazirlanmasi
» Biitce gerceklesmelerinin analiz edilmesi
» Gelir-gider hesaplarinin kapatilmasi ve raporlanmasi
» Hesaplarin Sayistay denetimine hazir hale getirilmesi

Raporlama faaliyetleri

» Aylik, ti¢ aylik ve yillik mali raporlarin hazirlanmasi

» Biitge uygulama sonuglarinin iist yonetime sunulmasi

» Performans ve mali istatistik raporlarinin olusturulmasi

> Kamu Idare Hesaplar ve ilgili sistemlere veri girisi yapilmasi

Butce ve mali kontrol
» Birimlerin butce 6deneklerinin takibi
» Harcamalarin biitce tertiplerine uygunlugunun kontrol edilmesi




> Odenek aktarimi ve ek biitge islemlerine destek verilmesi
» Mali disiplin ve kontrol siireglerine katki saglanmasi

Mevzuat ve uyum
» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na uygun islem yapilmasi
» Hazine ve Maliye Bakanlig1 diizenlemelerinin uygulanmasi
» Sayistay denetimlerinde gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasi
> I¢ kontrol ve risk yonetimi siireglerine destek olunmasi

Sistem kullanim ve veri girisleri
» Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) ve benzeri sistemlerin kullanimi
» Biitce ve muhasebe modiillerine veri girislerinin yapilmasi
» Elektronik belge ve mali kayitlarin diizenli tutulmasi

Diger destek gorevleri
> Ust yonetime mali analiz ve karar destegi saglanmasi
» Daire bagkanligi tarafindan verilen diger mali gorevlerin yiiriitiilmesi

SAHIP OLDUGU YETKILER

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi — Muhasebe/Kesin Hesap ve Raporlama Midirligi — Mali
Hizmetler Uzman1” pozisyonunda yetkiler, dogrudan “karar verme”den ¢ok mali islemleri yiiriitme,
kontrol etme, uygunluk degerlendirme ve imza siirecine katki saglama seklindedir. Yetkiler genelde
5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde belirlenir.

Mali islem kontrol ve uygunluk yetkisi
» Harcama belgelerinin mevzuata uygunlugunu inceleme
> Odeme emri belgelerinde eksik/hata varsa iade etme veya diizeltilmesini isteme
» Biitce tertibine uygun olmayan iglemleri durdurma/uyarma
» Mali islemlerin kanun, yonetmelik ve biitge kurallarina uygunlugunu denetleme

Muhasebe kayit yetkisi (teknik islem yetkisi)
» Gelir ve giderlerin muhasebe sistemine kaydedilmesi
» Muhasebe fislerinin diizenlenmesi ve sisteme girilmesi
» Donemsel muhasebe kapatma islemlerine katki saglama
» Hesaplarin dogrulugunu kontrol etme ve diizeltme yapma

Raporlama ve veri tretme yetkisi
» Mali tablolarin ve kesin hesap raporlarinin hazirlanmasi
> Ust yonetime mali veri sunulmasi
» Biitge ger¢eklesme raporlarinin olusturulmasi
» Sayistay ve Hazine-Maliye Bakanligi i¢in veri hazirlama




Imza ve onay siireclerine katk yetkisi
» Hazirlanan mali belgelerin “kontrol eden/uygunluk inceleyen” olarak imzalanmasi
> Odeme stirecinde 6n mali kontrol rolii Ustlenme

» Nihai imza yetkisi genelde daire baskani veya gerceklestirme gorevlisinde olsa da, siiregte
kritik kontrol imzas1 bulunur

Sistem erisim ve islem yetKisi
» Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) ve ilgili mali sistemlerde islem yapma
» Biit¢e, muhasebe ve raporlama modiillerinde veri giris yetkisi
» Elektronik belge yonetim sisteminde mali evraklar1 isleme

Denetim sireclerinde temsil ve aciklama yetkisi
» Sayistay denetimlerinde bilgi ve belge sunma
» Yapilan iglemlerin agiklamasini yapma
» Tespit edilen hatalarin diizeltilmesini saglama

I¢ kontrol ve risk degerlendirme katki yetkisi
» Mali siireglerde riskli veya hatali islemleri tespit etme
> I¢ kontrol sistemine veri ve goriis saglama
» Usulsiizlik veya hatalar1 tist birime bildirme

BiLGi BECERi VE YETENEKLER

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt — Muhasebe/Kesin Hesap ve Raporlama Midiirliigi — Mali
Hizmetler Uzman1” i¢in beklenen bilgi, beceri ve yetenekler, kamu mali yonetimi sisteminde dogru,
hatasiz ve mevzuata uygun islem yapilmasini saglayacak niteliklerden olusur.

Bilgi (teorik ve mevzuat bilgisi)
Bu gorevde calisan Kisinin su konulari iyi bilmesi gerekir:
» 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
Merkezi yonetim biitge mevzuati ve uygulama esaslari
Kamu muhasebe standartlar1 ve hesap plani
Tasmir Mal Yonetmeligi
Sayistay denetim kurallar1 ve denetim stiregleri
Universite biitce yapisi ve ddenek sistemi
Kesin hesap hazirlama siiregleri
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) ve ilgili yazilimlar
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I¢ kontrol sistemi ve risk yonetimi




Beceri (uygulama yetenegi)

Bu pozisyonda one c¢ikan beceriler:

>

YV YV VV VY

Mubhasebe kayitlarin1 dogru ve hizli yapabilme

Biitce gerceklesme takibi ve analiz yapabilme

Mali tablolar1 hazirlama ve yorumlama

Hata tespiti ve duzeltme yapabilme

Excel ve benzeri veri analiz programlarini etkin kullanma
Elektronik mali sistemlerde islem yapabilme (KBS vb.)

Evrak ve belge kontroliinde dikkatli ve sistemli ¢aligma
Raporlama becerisi (a¢ik, anlasilir ve diizenli rapor hazirlama)

Yetenekler (Kkisisel ve zihinsel kapasite)
Bu gorev igin kritik yetenekler:

>

YV V VY YVYYVYYVY

Dikkat ve ayrint1 fark etme yetenegi (kiglk bir hata bile biiyiik sonug dogurabilir)
Analitik diistinme (biitge ve mali verileri yorumlayabilme)

Sorumluluk bilinci ve disiplinli ¢alisma

Zaman yonetimi (6zellikle y1l sonu kesin hesap donemlerinde)

Mevzuata uyum odakli ¢aligma

Problem ¢6zme ve hizli karar verebilme

Ekip ¢alismasina uyum

Etik degerlere baglilik (kamu mali disiplin agisindan ¢ok dnemli)

Mesleki davrams ve ¢calisma alhiskanhklar:

YV V V

YV V

Gizlilik ve kamu mali sorumlulugu bilinci
Denetime agik ve seffaf calisma

Stire¢ odakl1 ve prosediirlere bagli hareket etme
Yogun donemlerde (biitge/kapanis) stres yonetimi
Stirekli glincellenen mevzuati takip etme

YETKINLIiK DUZEYI (BILGI, PROBLEM COZME, SORUMLULUK ALANLARI)

Bilgi Diizeyi (Uzmanlik seviyesi bilgi gereksinimi)
Bu pozisyon ileri diizey mevzuat ve teknik mali bilgi gerektirir.
Sahip olunmasi beklenen bilgi diizeyi:

>
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5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ve alt mevzuati (ileri diizey)
Kamu muhasebe sistemi ve hesap plani (detayli ve uygulamali bilgi)

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ve uygulama esaslari

Kesin hesap hazirlama siirecleri ve mali raporlama standartlari

Sayistay denetim ilkeleri ve kamu denetim sistematigi

Tasinir ve tasinmaz mal yonetimi mevzuati




» KBS, e-bitce ve benzeri kamu mali sistemleri
> I¢ kontrol, mali saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri

Problem Cozme Yetkinligi (Analitik + mevzuat temelli ¢6ziim)
Bu pozisyonda problem ¢6zme giinliik isin 6nemli bir parcasidir.
Beklenen problem ¢6zme dulizeyi:
» Mali kayit hatalarini tespit edip diizeltme
Biitce 6denek yetersizligi veya yanlis kullanim durumlarinda ¢6zliim iiretme

Mevzuata aykiri islemleri analiz edip uygun islem yolunu belirleme
Kesin hesap veya raporlardaki tutarsizliklar1 giderme

Denetim bulgularina karsi teknik ¢6ziim gelistirme
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Farkl1 birimlerden gelen uyumsuz verileri denklestirme

Kullanilan yaklasim:
» Mevzuata dayali ¢6zliim (yorum degil, kanun odaklr)
» Analitik veri inceleme
» Siire¢ bazli diisiinme (ugtan uca mali islem takibi)

Sorumluluk Alanlar: (kapsam ve etki diizeyi)
Bu kadronun sorumlulugu yiiksek hassasiyetli mali stirecleri igerir.
Temel sorumluluk alanlari:
> Universitenin muhasebe kayitlarmin dogrulugu
Biitge uygulama sonuglarinin dogru raporlanmasi
Kesin hesaplarin eksiksiz ve hatasiz hazirlanmasi
Sayistay denetimlerine esas mali verilerin dogrulugu
Mali raporlarin zamaninda hazirlanmasi
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Harcama siireglerinin mevzuata uygunlugunun kontrolii

Sorumluluk tari:
» Mali sorumluluk (hata kamu zararina yol agabilir)
» Mevzuata uygunluk sorumlulugu
» Veri dogrulugu sorumlulugu
» Raporlama dogrulugu sorumlulugu

DIGER GOREYV VE iSLER iLE iLiSKiSi

Harcama Birimleri ile Tliski

» Fakiilteler, daire bagkanliklari ve diger harcama birimleri biit¢eyi kullanir
Mali Hizmetler Uzmani bu harcamalarin:

» Biitceye uygunlugunu kontrol eder

> Odeme islemlerinin muhasebelestirilmesini saglar

» Evraklarin eksiksiz ve mevzuata uygun olmasini denetler




Strateji Gelistirme Daire Baskanhg ici diger birimlerle iliski
Aym baskanlhik icindeki birimler:
» Butce ve Performans
> I¢ Kontrol
» Muhasebe / Kesin Hesap
Ile siirekli veri aligverisi icindedir.

Hazine ve Maliye Bakanhg ile iliski
> Universitenin mali islemleri merkezi sistemlere aktarilir
» KBS, e-biitge gibi sistemler iizerinden veri paylagimi yapilir
» Bakanlik diizenlemeleri birebir uygulanir

Sayistay ile iliski

Yapilan tiim islemler denetime tabidir

Mali Hizmetler Uzmani:
» Denetim sirasinda belge ve agiklama saglar
» Tespit edilen bulgulara teknik cevap hazirlar
» Hatalarin diizeltilmesine katk1 verir

Tasir Kayit ve idari Birimler ile iliski
» Taginir kayit sistemi ile muhasebe kayitlart uyumlu olmalidir
» Malzeme alimlari, demirbaslar ve envanter bilgileri kontrol edilir

Ust yonetim (Rektorliik / Genel Sekreterlik) ile iliski
» Mali raporlar ust yonetime sunulur
» Biitce gerceklesmeleri ve mali analizler raporlanir
» Karar alma siireglerine veri destegi saglanir

Ic kontrol ve denetim birimleri ile iliski
> Islemlerin dogru yapilip yapilmadigi kontrol edilir
» Riskli islemler tespit edilip bildirilir
» Siireg iyilestirme onerileri sunulur




STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Miidiirliigii

PERSONEL GOREYV LiSTESI

Birim Sorumlusu

Mali Hizmetler Uzman1 Tahsin TARHAN (Muhasebe Y etkilisi)
Sef V. Mehmet Recep Mazi (Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi)

TASINIR SERVISi

Tasiir KonsolideﬁGﬁrevlisi
Sef Nurhan AKTURK .
(Izinli olmasi durumunda Sef V. Mehmet Recep MAZI vekalet edecektir.)

Gorevleri

Varlik Islem Fislerini kontrol etmek ve muhasebelestirme islemlerini yiiriitmek,
Aylik tiiketim ¢ikis raporlarini kontrol etmek,

Harcama birimlerinin yilsonu islemlerini koordine etmek,

Tasiir yonetim hesabi cetvellerinin kontroliinii saglamak,

Hurdaya ayrilan tagiirlarin muhasebe islemlerini yiiriitmek,

Kesin hesap cetvellerini hazirlamak,

TKYS islemlerini yiirtitmek,

Sayistay ve denetim stireglerine iliskin gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak,
Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin Y6netmelik kapsamindaki islemleri
yurutmek,

Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin muhasebe kayitlariyla uyumunu saglamak,
Donem sonu kapatma islemlerini gergeklestirmek,

Dijital ve fiziksel arsiv siireglerini koordine etmek.
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EVRAK KONTROL SERVIiSi

Sorumlu Personel
Mehmet Recep MAZI ( Daire Baskanliklari Ve Hastane Bashekimligi Veri Onay Yetkilisi)

e Serhat KAPLAN

e Nesrin CAN OZOK

e Edip Celik

e Idris CELIK
Gorevleri:

e Odeme belgelerini kontrol etmek,
e Avans mahsup islemlerini yiiriitmek,




e Muhasebe belgelerinin mevzuata uygunlugunu incelemek,
e Odeme sireclerini takip etmek.

Daire Baskanhklar1 Ve Hastane Bashekimligi Evrak Kontrolii

Sorumlu Personeller:

Mehmet Recep Mazi ( Veri Onay Yetkilisi)

Serhat KAPLAN (izin Durumda Mehmet Recep Mazi Vekalet Edecek her ikisi izin durumunda Nesrin CAN
OZOK vekalet edecek )

03. Mal Ve Hizmet Alim Giderleri,

05. Cari Transferler,

06. Sermaye Giderleri,

Odemelerine ait belgelerin kontorliiden ve avanslarin kontrolii ve mahsubundan sorumludur.

Daire Baskanhklar1 Ve Hastane Bashekimligi Hari¢c Olmak Uzere Diger Harcama Birimlerinin
Evrak Kontroli

Sorumlu Personel: Nesrin CAN OZOK (izin Durumda Serhat KAPLAN Vekalet Edecek)
03. Mal Ve Hizmet Alim Giderleri,
05. Cari Transferler,
06. Sermaye Giderleri,
Odemelerine ait belgelerin kontérliiden ve avanslarin kontrolii ve mahsubundan sorumludur.
Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Enstitiiler Ve Diger Birimlerin Evrak
Kontrolu
PERSONEL GIDERLERI
Sorumlu Personel: Edip Celik (izin Durumda Idris CELIK Vekalet Edecek)

Memurlar

Memur, Sézlesmeli Personel, Sosyal Haklar, Ek Calisma Karsiliklari, Odiil ve Ikramiyeler, Diger
Giderler

Isciler

Ucretler, Ihbar ve Kidem Tazminatlar1, Sosyal Haklar, Fazla Mesailer, Odiil ve Ikramiyeler, Diger
Odemeler

Rektorliik, Genel Sekreterlik Ozel Kalem Ve Daire Baskanhklariin Evrak Kontrolii
Sorumlu Personel: Idris Celik (izin Durumda Edip Celik Vekalet Edecek)
Personel Giderleri
Memurlar

Memur, Sézlesmeli Personel, Sosyal Haklar, Ek Calisma Karsiliklari, Odiil ve Ikramiyeler, Diger
Giderler




Isciler

Ucretler, ihbar ve Kidem Tazminatlar, Sosyal Haklar, Fazla Mesailer, Odiil ve ikramiyeler, Diger
Odemeler

ISKUR ve Stajer 6demeleri

Daire Bagkan1 ve Muhasebe Yetkilisinin verecegi diger islemlerden sorumludurlar.

PROJELER SERVISi

Servis Sorumlusu: Nurhan AKTURK
Sorumlu Personel: Ramazan ARSLAN

Gorevleri:

I¢ kontrol sistemini kurmak, gelistirmek ve izlemek,

Risk yonetimi ¢alismalarini yiiriitmek,

On mali kontrol islemlerini gerceklestirmek,

Harcama belgelerini mevzuata uygunluk agisindan incelemek,
Mali riskleri Onleyici tedbirler gelistirmek,

Egitim ve rehberlik faaliyetlerini yiiriitmek,

Denetim sureglerini takip etmek.

Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapmak,
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Gorevleri:

A\

TUBITAK, Avrupa Birligi, Erasmus, DUPAB ve diger projelere iliskin muhasebe islemlerini
yurutmek,

Proje 6demelerini kontrol etmek,

On 6deme ve mahsup islemlerini takip etmek,

Proje evraklarini incelemek ve muhasebelestirmek,

[ade islemlerini sistem {izerinden yiiriitmek.
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VEZNE VE BANKA SERVIiSi

Servis Sorumlusu

Guiney KARAASLAN (Izinli olmasi durumunda Hazal ONERARI vekalet edecektir.)
Gorevleri:

Kasa ve banka islemlerini yiirtitmek,

Gunluk kasa kontrollerini yapmak,

Teminat islemlerini ylritmek,

Banka kayitlarin1 muhasebelestirmek,

Ogrenci katki pay1 ve 6grenim iicretlerini takip etmek,

Emanet hesap islemlerini yiiriitmek.
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KiRA VE DIiGER GELIRLER SERVISi

Sorumlu Personel
Serdar DOGAN (izinli olmasi durumunda Murat GUNEL vekalet edecektir.)

Gorevleri:
» Lojman, hobi bahgesi ve diger gelirlerin tahsil islemlerini yiiritmek,
» Tahakkuk, takip ve arsiv islemlerini yapmak,
> llgili yazismalar yiiriitmek.

Sorumlu Personel
Hazal ONERARI (Izinli olmasi durumunda Giiney KARAASLAN vekalet edecektir.)

Gorevleri:
» Gayrimenkul kira gelirlerinin tahsil ve takip islemlerini yiiriitmek,
» Gelir kayitlarini olugturmak,
» Arsiv ve yazisma islemlerini yapmak.

KiSi BORCU SERVISi

Servis Sorumlusu 5
Mehmet Sirin ERDAG ( Sef)

Sorumlu__PersoneI
Murat GUNEL

Gorevleri:
» Kisi borglarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,
» Taksitlendirme islemlerini takip etmek,
> llisik kesme islemlerinde kisi borcu kontrollerini yapmak.

EMANETLER SERVISi

Servis Sorumlusu §
Mehmet Sirin ERDAG ( Sef)

Sorumlu P.ersonel
Edip CELIiK

Gorevleri:

Vergi, SGK, BES ve diger kesinti iglemlerini yiiriitmek,
Beyannameleri suiresi igerisinde gondermek,

Icra ve nafaka islemlerini yiiriitmek,

Emanet hesap islemlerini takip etmek,

Vekalet iicretleri ve yargilama giderlerine iliskin islemleri yiiriitmek.
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YAZI ISLERI SERVISI
Sorumlu Personel
Nesrin CAN OZOK

Gorevleri:
» Personel bilgi sistemi islemlerini yiiriitmek,
» Personel yazisma igslemlerini ger¢eklestirmek,
» Personel 6zIuk islemlerine destek vermek.

KESIN HESAP, DENETIM VE SAYISTAY iSLEMLERI SERVISI

Servis Sorumlusu
Mali Hizmetler Uzman Tahsin TARHAN

Sorumlu Personel .
Sef V. Mehmet Recep MAZI

Gorevleri:

Ay sonu ve yilsonu muhasebe iglemlerini yliriitmek,

Biit¢e kesin hesabini hazirlamak,

Yonetim donemi hesabini hazirlamak,

Sayistay islemlerini yiirlitmek,

Denetim siireclerinde gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak.
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GENEL HUKUMLER

Personel gorevlerini yliriirliikte bulunan mevzuata uygun sekilde yerine getirmekle yiikiimliidiir.
Gorevlerin yiiriitiilmesinde kamu kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi esastir.
Personel; resmi yazigma kurallari, bilgi giivenligi, kisisel verilerin korunmasi ve EBYS
kullanimina iligkin mevzuata uygun hareket etmek zorundadir.

Gorevlerin cakismasi halinde dncelik siras1 Daire Bagkaninin talimatina gore belirlenir.

Ihtiyag duyulmasi halinde gérev dagiliminda degisiklik yapilabilir.

Bu gorev dagiliminda yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
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