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Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Gorev Tanimi Teblig edilen kisi ... ....
Sorumluluk Alani Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama
Ust Yoneticisi Sube Miidiirii, Daire Baskani
Bagh Oldugu Sube Miidiirii Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii

Herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda, gorev tanim
kapsaminda ki is ve islemlerin asagida belirtilen kisi tarafindan yerine

Yoklugunda Vekilet Edecek getirilmesi esas olup; mevcut durum dikkate alinarak bagli oldugu sube

miidiiric  ve/veya daire bagkami1 tarafindan goérevi yiirlitmekle
gorevlendirilen personel tarafindan yerine getirilecektir.

Yoklugunda Gorevi iistelenecek

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Universitemiz faaliyetlerini kapsayan tasinir ve tasinmaz mal islemleri ile tiim vezne/bankacilik islemlerini
gerceklestirmek, Baskanligimiz personel maas islemlerini yapmak, Universitemiz/Daire Baskanligimiz adina
beyana dayali (damga, muhtasar, SGK muhtasar, KDV1, KDV2) vergi ve diger yasal yiikiimliiklere iligkin
beyan verme ve 6deme islemlerini zamaninda gergeklestirmek,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
A. GOREV

Universitemiz faaliyetlerine iliskin vezne/bankacilik islemleri kapsaminda;

1.1. Baskanligimiz nezdinde takip edilen tiim banka hesaplarina iligkin tahsilatlar ile giin sonunda Tek
Hazine Kurumlar Hesab1 kapsaminda siipiiriilen tutarlara ait i ve iglemlerin mevzuata uygun
sekilde Muhasebelestirme kayit islem siirecini baglatmak,

1.2.0deme emri ya da diger sekillerde Odemeye iliskin ¢ikis islemlerine iliskin banka
listelerinin/gonderme emirlerinin bankaya elden veyahut sistem iizerinden génderilmesini yapmak;
O0demelerin gerceklesmesinden sonra banka ekstrelerini de dikkate alarak O6deme/gonderme
emirlerine iligkin kapatma iglemlerine yonelik Muhasebe is ve islemlerinin siirecini baglatmak,

1.3.Universitemiz birimlerinin faaliyetleri kapsaminda ya da diger sekillerde edinilen ve
Bagkanligimiza ulastirilan gegici/kesin teminat mektuplarimin kayitlara alinmasi, kayitlardan
disiilmesi, y1l sonlar1 itibariyle ilgili birimlere akibetinin sorulmasi, tazmin edilmesi, iadeye konu
edilmesi, degisime tabi tutulmasi vb. gibi islem siireglerini Muhasebelestirme ve yazigsmalar
gerceklestirmek,

1.4.Diger birimlerde bulunan ve vezne/bankacilik iglemleri kapsaminda Sayman Mutemedi gorevini
yiirtitenlerle ilgili olarak gerekli yazisma, kesinti, ilgili sandiga 6denme, ayrilanlar i¢in sandiktan
iade edilmesi gibi siireglerin yazismalar dahil is ve islemlerini yapmak,

ilgili hizmet/harcama birimleri tarafindan bildirilen tim tasinir islemlerini (devretme, devir alma,

kayittan diigme ve bagis alma vb.) mevzuat hiikiimlerine gore kontrol etmek; tamamlattirmak, iadeye

konu edilecekleri iade etmek, diizeltmeleri yaptirmak ve siireci saglikli sekilde tamamlananlara iligskin
muhasebelestirme i ve igslemlerini yapmak,

2.1. Bu kapsamda kontrolii yapilan ve mevzuata uygun olarak diizenlenis tasinir islemlerinin onay
siirecini baglatmak,

2.2.Y1l sonunda ilgili harcama birimlerinin TKYS sistemi ile Baskanligimizdaki BKMYS
sistemindeki tasinir kayitlarina iliskin kontrolleri yaparak mutabakati saglamak; mutabakati
saglananlarin Muhasebe Yetkilisinin imzasina sunulacak sekilde hazirlanmasina yonelik ilgililere
rehberlik etmek,
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3. Universitemiz faaliyetleri kapsaminda tasinmaz kayitlari ile birlikte ilgili hizmet/harcama biriminden
gelen verilere gore;
3.1. Tasinmaz icmalini diizenlemek,
3.2. Kira, ecrimisil tahakkuk ve tahsilat is ve islemlerini takip etmek ve islemlerini yapmak;
3.3.Kiralanan alanlara iligkin ilgili birimler tarafindan bildirilen elektrik, su vb. gibi alinmasi gereken
tutarlarin tahakkuk kayitlarim1 yapmak, tahsilini takip etmek, tahsil edilenlerle ilgili gerekli
muhasebe kayitlarinin yapmak,
3.4.Kisa stireli kiralamalar (stant, brosiir dagitma vb.) kapsaminda ilgili birimler tarafindan bildirilen
tutarlarin tahakkuk ve tahsiline iliskin muhasebelestirme is ve islemlerini yapmak.
4. Baskanligimiz taginir iglemlerine yonelik olarak;
4.1 Dayanikli tagmirlarin giris ve c¢ikis islemlerine gergeklestirerek, Baskanligimiz personeline
kullanmig olduklar: taginirlarin zimmetlenmesini saglamak,
4.2 Tiketime yonelik tasinirlarin tiger aylik donemler halinde sayimlarini gergeklestirerek, kullanilmis
mal/malzemelerin tiikketim ¢ikis islemlerini gergeklestirmek,
4.3 Baskanligimiz tasmirlarina yonelik olarak yil sonuna iliskin ilgili raporlar ve cetvelleri
diizenlemek.
5. Universitemiz/Daire Baskanligimiz adina beyana dayali (damga, muhtasar, SGK muhtasar, KDV1,
KDV2);
4.1. Emanet hesaplarina alinmig olan bu yondeki vergilerin ilgili birim tarafindan bildirilenler dahil
kayitlarin kontrol edilerek beyan ve 6denmesi islemlerini zamaninda gergeklestirmek,
4.2.Beyana tabi olmakla birlikte ilgili birim tarafindan donemsellik ilkesi disinda ortaya konulan bu
yonde vergi ve diger yasal yiikiimliiliiklere iligskin diizeltme beyannamelerini vermek, ilgili birimi
bilgilendirmek ve emanete alinan tutarlarin 6denmesi ile varsa cezai islemlere iliskin ceza
tutarlarinin ilgili birim tarafindan 6denmesini saglamak,
4.3.Yasal yikiimliliikler kapsaminda emanet hesaplarinda bulunan ya da diger sekillerde 6denmesi
gerekenler ile iadeye konu islemlere yonelik yazigsmalar dahil tim siiregleri bagli oldugu Sube
Miidiirii bilgisi dahilinde gerceklestirmek,
5. Gliz donemi ve bahar doneminde tahsil edilen 6grenci harglar1 kapsaminda;
5.1.0grenciler tarafindan bahar ve giiz ddéneminde yatirilan &grenci harg bedellerinin ilgili
hizmet/harcama birimi ile birlikte otomasyon sistemi verilerini de dikkate alarak karsilagtirmak ve
mutabakat saglama siirecini ¢alistirmak,
5.2.11gili hizmet/harcama biriminin yazisina istinaden 6grenci harg tutarlarinin ilgili gelir kodlarina
almmas: siirecini baglatmak; ayni siire¢ icerisinde biitce islemlerine esas olmak {izere Biitce ve
Performans Programi Sube Miidiirliigii’ne bagli oldugu Sube Miidiirii araciligi ile bilgi vermek,
5.3.1lgili birim tarafindan bildirilen Ogrenci har¢ bedellerinden iadesine iliskin olarak; iadeye konu
islemin  gerceklestirilmesine  yonelik  siireci  baslatmak, 1ilgili form ve belgeleri
diizenlemek/diizenlettirmek, kanitlayici belgeler dahilinde kontrol islemlerini tamamladiktan sonra
iade 6demesine yonelik muhasebelestirme siirecini baglatmak,

6. Yukarida yer verilen is ve islemlerinin tamaminda Universitemiz ve Daire Baskanhiginz standart
formlan ya da Kalite Politikas1 kapsaminda yiiriirliige konulan form/¢gizelge/siirec akis semas1 vb. gibi
diizenlemeleri esas alarak siiregleri ger¢eklestirmek.

7. Daire Baskanligimiz Sube Midiirleri veya Daire Baskani tarafindan yazili ya da s6zlii olarak kendine
bildirilen/verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

B. YETKI
8. Gorev kapsaminda gergeklestirilen is ve islemlere yonelik; iade, reddetme, diizeltme isteme, eksik
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10.

11.

tamamlatma, kanitlayic1 belgeleri tamamlatma vb. gibi geri bildirim gerektiren hususlarda, ilgili
birimlerde esiti unvana sahip ya da bir iist derece yonetim kademesinde bulunanlarla Bagkanlik adina
irtibata gecerek islemleri tamamlama ve yine gorev kapsaminda bulunan hususlarda sonucu hiikiim
dogurmayacak sekilde bilgilendirme ve cevap verme yetkisini kullanir. Bilgilendirme ve verilen
cevaplara iligkin ayn1 anda Sube Miidiiriinii bilgilendirir.

C. SORUMLULUK
Isbu Gorev Taninu kapsaminda yer alan tiim islemlere iliskin siireclerin meri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yiritilmesinden; is ve islemlerin zamaninda ve yasal siireler kapsaminda
gergeklestirilmesinden;  siireglerin  yiiriitilmesinde ortaya ¢ikan eksik veyahut aksakliklarin
gecikmeksizin sirali amirlerine bildirilerek gerekli tedbirlerin alinmasindan bagli oldugu Sube Miidiirii
ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
Genel ¢erceveleri ¢izilmis olan yukaridaki is ve iglemler yoniinden, isbu gorev taniminda yer
verilmemis/verilememis tiim siireglerin ilgili mevzuat kapsaminda biitiinciil bir bakis agist ile
yiiriitiilmesi ve tamamlanmasindan ayrica sorumludur.
Gorev tanimu teblig edilen personel;
11.1. Mesai saatleri icerisinde ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde hiyerarsik diizene uymaktan,
11.2. Amirleri ve ¢aligma arkadaglar1 ile uyum igeresinde gorev bilinci ile hareket etmekten,
11.3. Genel kabul gérmiis gorgli ve nezaket kurallarina bagli sekilde iletisime acgik ve iletisim
igerisinde olmaktan,
11.4. Etkilesim igerisinde bulundugu kurum i¢i ya da digi tim kisi ve kuruluslar/kurumlarla
iligkilerde kisisel ¢cekisme igerisinde olmaksizin profesyonel yaklagimla hareket etmekten,
11.5. Universitenin ve Daire Baskanliginin imajin1 zedeleyecek veyahut kétii durumu diisiirebilecek
her tiirlii tutum ve davranistan kaginmaktan, kisisel olarak sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
e/ 012023

eee /0 12023
Memur Strateji Gelistirme Daire Baskam
REVIZYON BILGILERI
REMPATOT Revizyon Ac¢iklamasi
Tarihi Y A
22/09/2022 Ik yayin.
18/05/2023 Personel nakil atama nedeniyle kisiye 6zgii gdrev tanimlarinin hazirlanmasi.

20/12/2023 Personel hareketliligi ve gorev degisikligi.



