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Görevin/ĠĢin Kısa Tanımı 

Üniversitemiz faaliyetlerini kapsayan taşınır ve taşınmaz mal işlemleri ile tüm vezne/bankacılık işlemlerini 

gerçekleştirmek, Başkanlığımız personel maaş işlemlerini yapmak, Üniversitemiz/Daire Başkanlığımız adına 

beyana dayalı (damga, muhtasar, SGK muhtasar, KDV1, KDV2) vergi ve diğer yasal yükümlüklere ilişkin  

beyan verme ve ödeme işlemlerini zamanında gerçekleştirmek,  

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

A. GÖREV  

1. Üniversitemiz faaliyetlerine ilişkin vezne/bankacılık işlemleri kapsamında; 

1.1. Başkanlığımız nezdinde takip edilen tüm banka hesaplarına ilişkin tahsilatlar ile gün sonunda Tek 

Hazine Kurumlar Hesabı kapsamında süpürülen tutarlara ait iş ve işlemlerin  mevzuata uygun 

şekilde Muhasebeleştirme kayıt işlem sürecini başlatmak,  

1.2. Ödeme emri ya da diğer şekillerde ödemeye ilişkin çıkış işlemlerine ilişkin banka 

listelerinin/gönderme emirlerinin bankaya elden veyahut sistem üzerinden gönderilmesini yapmak; 

ödemelerin gerçekleşmesinden sonra banka ekstrelerini de dikkate alarak ödeme/gönderme 

emirlerine ilişkin kapatma işlemlerine yönelik Muhasebe iş ve işlemlerinin sürecini başlatmak, 

1.3.Üniversitemiz birimlerinin faaliyetleri kapsamında ya da diğer şekillerde edinilen ve 

Başkanlığımıza ulaştırılan geçici/kesin teminat mektuplarının kayıtlara alınması, kayıtlardan 

düşülmesi, yıl sonları itibariyle ilgili birimlere akıbetinin sorulması, tazmin edilmesi, iadeye konu 

edilmesi, değişime tabi tutulması vb. gibi işlem süreçlerini Muhasebeleştirme ve yazışmalar 

gerçekleştirmek, 

1.4.Diğer birimlerde bulunan ve vezne/bankacılık işlemleri kapsamında Sayman Mutemedi görevini 

yürütenlerle ilgili olarak gerekli yazışma, kesinti, ilgili sandığa ödenme, ayrılanlar için sandıktan 

iade edilmesi gibi süreçlerin yazışmalar dahil iş ve işlemlerini yapmak,  

2. İlgili hizmet/harcama birimleri tarafından bildirilen tüm taşınır işlemlerini (devretme, devir alma, 

kayıttan düşme ve bağış alma vb.) mevzuat hükümlerine göre kontrol etmek; tamamlattırmak, iadeye 

konu edilecekleri iade etmek, düzeltmeleri yaptırmak ve süreci sağlıklı şekilde tamamlananlara ilişkin 

muhasebeleştirme iş ve işlemlerini yapmak,  

              2.1. Bu kapsamda kontrolü yapılan ve mevzuata uygun olarak düzenleniş taşınır işlemlerinin onay 

sürecini başlatmak,  

 2.2.Yıl sonunda ilgili harcama birimlerinin TKYS sistemi ile Başkanlığımızdaki BKMYS 

sistemindeki taşınır kayıtlarına ilişkin kontrolleri yaparak mutabakatı sağlamak; mutabakatı 

sağlananların Muhasebe Yetkilisinin imzasına sunulacak şekilde hazırlanmasına yönelik ilgililere 

rehberlik etmek,  

Birimi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Görev Tanımı Tebliğ edilen kiĢi …. …. 

Sorumluluk Alanı Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama 

Üst Yöneticisi Şube Müdürü, Daire Başkanı 

Bağlı Olduğu ġube Müdürü Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek 

Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda,  görev tanımı 

kapsamında ki iş ve işlemlerin aşağıda belirtilen kişi tarafından yerine 

getirilmesi esas olup; mevcut durum dikkate alınarak bağlı olduğu şube 

müdürü ve/veya daire başkanı tarafından görevi yürütmekle  

görevlendirilen personel tarafından yerine getirilecektir. 

Yokluğunda Görevi üstelenecek …. …. 



 

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE 

BAġKANLIĞI 

MEMUR 

GÖREV TANIMI 

Belge No SGDB.GYS.10 

Yayın Tarihi 22/09/2023 

Revizyon Tarihi 20/12/2023 

Revizyon No 2 

Sayfa No 2 / 3 

 

3. Üniversitemiz faaliyetleri kapsamında taşınmaz kayıtları ile birlikte ilgili hizmet/harcama biriminden 

gelen verilere göre; 

3.1.  Taşınmaz icmalini düzenlemek,  

3.2.  Kira, ecrimisil tahakkuk ve tahsilat iş ve işlemlerini takip etmek ve işlemlerini yapmak; 

3.3. Kiralanan alanlara ilişkin ilgili birimler tarafından bildirilen elektrik, su vb. gibi alınması gereken 

tutarların tahakkuk kayıtlarını yapmak, tahsilini takip etmek, tahsil edilenlerle ilgili gerekli 

muhasebe kayıtlarının yapmak, 

3.4. Kısa süreli kiralamalar (stant, broşür dağıtma vb.) kapsamında ilgili birimler tarafından bildirilen 

tutarların tahakkuk ve tahsiline ilişkin muhasebeleştirme iş ve işlemlerini yapmak. 

4. Başkanlığımız taşınır işlemlerine yönelik olarak; 

4.1 Dayanıklı taşınırların giriş ve çıkış işlemlerine gerçekleştirerek, Başkanlığımız personeline 

kullanmış oldukları taşınırların zimmetlenmesini sağlamak, 

4.2 Tüketime yönelik taşınırların üçer aylık dönemler halinde sayımlarını gerçekleştirerek, kullanılmış 

mal/malzemelerin tüketim çıkış işlemlerini gerçekleştirmek, 

4.3 Başkanlığımız taşınırlarına yönelik olarak yıl sonuna ilişkin ilgili raporlar ve cetvelleri 

düzenlemek. 

5. Üniversitemiz/Daire Başkanlığımız adına beyana dayalı (damga, muhtasar, SGK muhtasar, KDV1, 

KDV2);  

4.1. Emanet hesaplarına alınmış olan bu yöndeki vergilerin ilgili birim tarafından bildirilenler dahil 

kayıtların kontrol edilerek beyan ve ödenmesi işlemlerini zamanında gerçekleştirmek, 

4.2. Beyana tabi olmakla birlikte ilgili birim tarafından dönemsellik ilkesi dışında ortaya konulan bu 

yönde vergi ve diğer yasal yükümlülüklere ilişkin düzeltme beyannamelerini vermek, ilgili birimi 

bilgilendirmek ve emanete alınan tutarların ödenmesi ile varsa cezai işlemlere ilişkin ceza 

tutarlarının ilgili birim tarafından ödenmesini sağlamak, 

4.3. Yasal yükümlülükler kapsamında emanet hesaplarında bulunan ya da diğer şekillerde ödenmesi 

gerekenler ile iadeye konu işlemlere yönelik yazışmalar dahil tüm süreçleri bağlı olduğu Şube 

Müdürü bilgisi dahilinde gerçekleştirmek, 

5. Güz dönemi ve bahar döneminde tahsil edilen öğrenci harçları kapsamında; 

5.1. Öğrenciler tarafından bahar ve güz döneminde yatırılan öğrenci harç bedellerinin ilgili 

hizmet/harcama birimi ile birlikte otomasyon sistemi verilerini de dikkate alarak karşılaştırmak ve 

mutabakat sağlama sürecini çalıştırmak, 

5.2. İlgili hizmet/harcama biriminin yazısına istinaden öğrenci harç tutarlarının ilgili gelir kodlarına 

alınması sürecini başlatmak; aynı süreç içerisinde bütçe işlemlerine esas olmak üzere Bütçe ve 

Performans Programı Şube Müdürlüğü’ne bağlı olduğu Şube Müdürü aracılığı ile bilgi vermek, 

5.3. İlgili birim tarafından bildirilen Öğrenci harç bedellerinden iadesine ilişkin olarak; iadeye konu 

işlemin gerçekleştirilmesine yönelik süreci başlatmak, ilgili form ve belgeleri 

düzenlemek/düzenlettirmek, kanıtlayıcı belgeler dahilinde kontrol işlemlerini tamamladıktan sonra 

iade ödemesine yönelik muhasebeleştirme sürecini başlatmak, 

6. Yukarıda yer verilen iş ve işlemlerinin tamamında Üniversitemiz ve Daire Başkanlığımız standart 

formları ya da Kalite Politikası kapsamında yürürlüğe konulan form/çizelge/süreç akış şeması vb. gibi 

düzenlemeleri esas alarak süreçleri gerçekleştirmek.  

7. Daire Başkanlığımız Şube Müdürleri veya Daire Başkanı tarafından yazılı ya da sözlü olarak kendine 

bildirilen/verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek.  

 

B. YETKĠ 

8. Görev kapsamında gerçekleştirilen iş ve işlemlere yönelik; iade, reddetme, düzeltme isteme, eksik 
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tamamlatma, kanıtlayıcı belgeleri tamamlatma vb. gibi geri bildirim gerektiren hususlarda,  ilgili 

birimlerde eşiti unvana sahip ya da bir üst derece yönetim kademesinde bulunanlarla Başkanlık adına 

irtibata geçerek işlemleri tamamlama ve  yine görev kapsamında bulunan hususlarda sonucu hüküm 

doğurmayacak şekilde bilgilendirme ve cevap verme yetkisini kullanır. Bilgilendirme ve verilen 

cevaplara ilişkin aynı anda Şube Müdürünü bilgilendirir. 

 

C. SORUMLULUK 

9. İşbu Görev Tanımı kapsamında yer alan tüm işlemlere ilişkin süreçlerin meri mevzuat hükümlerine 

uygun olarak yürütülmesinden; iş ve işlemlerin zamanında ve yasal süreler kapsamında 

gerçekleştirilmesinden; süreçlerin yürütülmesinde ortaya çıkan eksik veyahut aksaklıkların 

gecikmeksizin sıralı amirlerine bildirilerek gerekli tedbirlerin alınmasından bağlı olduğu Şube Müdürü 

ve Daire Başkanına karşı sorumludur.  

10. Genel çerçeveleri çizilmiş olan yukarıdaki iş ve işlemler yönünden, işbu görev tanımında yer 

verilmemiş/verilememiş tüm süreçlerin ilgili mevzuat kapsamında bütüncül bir bakış açısı ile 

yürütülmesi ve tamamlanmasından ayrıca sorumludur. 

11. Görev tanımı tebliğ edilen personel; 

11.1. Mesai saatleri içerisinde ilgili mevzuatlar çerçevesinde hiyerarşik düzene uymaktan, 

11.2. Amirleri ve çalışma arkadaşları ile uyum içeresinde görev bilinci ile hareket etmekten, 

11.3. Genel kabul görmüş görgü ve nezaket kurallarına bağlı şekilde iletişime açık ve iletişim 

içerisinde olmaktan, 

11.4. Etkileşim içerisinde bulunduğu kurum içi ya da dışı tüm kişi ve kuruluşlar/kurumlarla 

ilişkilerde kişisel çekişme içerisinde olmaksızın profesyonel yaklaşımla hareket etmekten, 

11.5. Üniversitenin ve Daire Başkanlığının imajını zedeleyecek veyahut kötü durumu düşürebilecek 

her türlü tutum ve davranıştan kaçınmaktan, kişisel olarak sorumludur. 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
 

 

… / … / 2023 

 

 

 

…. …. 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanı 

 

… / … / 2023 

 

 

…. ….. 

Memur 

 

 

REVĠZYON BĠLGĠLERĠ 

 

Revizyon 

Tarihi 
Revizyon Açıklaması 

22/09/2022 İlk yayın. 

18/05/2023 Personel nakil atama nedeniyle kişiye özgü görev tanımlarının hazırlanması. 

20/12/2023 Personel hareketliliği ve görev değişikliği. 

 

 


