
 

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE 

BAġKANLIĞI 

MEMUR (ġEF) 

GÖREV TANIMI 

Belge No SGDB.GYS.9 

Yayın Tarihi 22/09/2023 

Revizyon Tarihi 20/12/2023 

Revizyon No 2 

Sayfa No 1 / 3 

 

 

 

Görevin/ĠĢin Kısa Tanımı 

Üniversitemiz, hizmet/harcama birimlerinde görev yapan personele yönelik özlük ödemeleri ile kişilere 

ilişkin kesenek, emanet, BES, sendika, nafaka, icra vb. iş ve işlemlerinin takibi, muhasebeleştirilmesi ve 

yazışmalarının yapılması; amirlerince verilecek diğer iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesi. Ayrıca anılan kişi 

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği sınavında başarı göstermesi sebebiyle Muhasebe, Kesin Hesap ve 

Raporlama servisinde şef unvanının sorumluluğunda olan tüm iş ve işlemlerin doğru bir şekilde tam, eksiksiz 

ve zamanında gerçekleştirilmesinden sorumludur. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

A. GÖREV 

1. Üniversitemiz birimleri tarafından tahakkuka bağlanan maaş, ikramiye, tediye, yolluk, aile yardımı, 

doğum yardımı vb. gibi personel ödemeleri kapsamında;   

1.1. KBS ya da MYSV2 üzerinden BKMYBS’ye iletilen ödeme emri ve eklerine ilişkin güncelleme 

formlarını da dikkate alarak ilgili mevzuat çerçevesinde gerekli kontrolleri yapmak,  

1.2. Kontrol süreci tamamlanan ödemelere ilişkin muhasebeleştirme sürecini başlatmak ya da iade 

gerektiren durumlarda iade sürecini başlatmak,  

1.3.  Muhasebeleştirilen ödemeler üzerinden kişilerden kesilmek suretiyle hesaplara alınan icra, 

nafaka, BES, sendika, SGK, muhtasar (ilgili birimlerin bildirimleri dikkate alınarak) ve vergi 

gibi emanet hesaplarında yer alan tutarların yasal süresinde ödenmesine yönelik muhasebe 

süreçlerini çalıştırmak,  

1.4. Emanet hesaplarından gönderilen BES, nafaka, sendika vb. gibi kesintilerden iade gelenler 

hakkında ilgili birimce yapılacak bildirimler dahilinde hak sahiplerine iade edilmesi/ödenmesi iş 

ve işlemlerinin muhasebeleştirme sürecini başlatmak,    

2. Akademik ya da ilgili diğer birimler tarafından tahakkuka bağlanan I. ve/veya II. öğretim ek ders 

ödemelerine ilişkin ödeme evrakları ve kanıtlayıcı belgelere ilişkin;   

2.1. Belgeler üzerinde ilgili mevzuatın öngördüğü kanıtlayıcı belgelerin kontrolünü yapmak,  

2.2. Kontrolü tamamlanan ve ödenmesi uygun görülen iş ve işlemlerin muhasebeleştirilmesi sürecini 

başlatmak,  

2.3. Bu kapsamda iade edilmesi/düzeltilmesi/tamamlanması gereken ödeme evrak ve eklerinin ilgili 

birimlere iadesini yapmak; tamamlananları tekrar kontrol etmek ve ödenmesi uygun görülenlerin 

muhasebeleştirme sürecini başlatmak,  

3. Özlük ya da diğer nitelikte personel ödemelerinden kaynaklandığı ilgili birimlerce bildirilen ya da 

denetim, kontrol vb. gibi diğer şekillerde tespit edilen kişi borçları kapsamında; 

3.1 İlgili birim ya da birimlerce yapılan bildirimler üzerinden yazı ve eki tespit tutanaklarının ilgili 
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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 yürütmek 

görevlendirilen personel tarafından yerine getirilecektir. 

Yokluğunda Görevi üstelenecek …. ….. 
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ödemeye ile karşılaştırılmak suretiyle kontrolünü yapmak,  

3.2 Denetim sonucu ya da diğer şekilde tespit edilen kişi borçlarının kaynağını teşkil eden ilgili 

ödemelerle karşılaştırılarak kontrolünü yapmak, 

3.3 Kontrol iş ve işlemleri tamamlanan kişi borçlarına ilişkin tahakkuk kayıtlarını yapmak,  

3.4 Tahakkuku verilmiş olan kişi borçlarına yönelik kişilerden yapılan tahsilat ya da banka aracılığı 

ile gerçekleştirilen ödemelerin ilgili kişi borcu dosyasıyla ilişkilendirilmek suretiyle mahsubu ya 

da kapatmasını yapmak,  

3.5 Tahakkuku verilen ancak, ilgili birim tarafından tespit ve/veya tebliğ belgelerinde kişilere 

bildirilen süre içerisinde ödenmediği anlaşılan kişi borçlarının tahakkuk tarihini tabip eden 

30.uncu günün sonu itibariyle tahsili için Hukuk Müşavirliğine bildirilmesine yönelik iş ve 

işlemleri yapmak, 

4. Başkanlığımız personelinin özlük ödemesine ilişkin maaş işlemleri, kesenek bildirim ve ödemesi, 

doğum yardımı, giyecek yardımı, yolluk vb. münferit ödemelere ilişkin tüm süreçleri 

gerçekleştirmek ve ödemesine yönelik iş ve işlemleri tamamlamak. 

5. Özlük ödemeleri kapsamında bulunan ve Personel Daire Başkanlığı tarafından SGK’ya ödenmesi 

gereken ek karşılıklar ile faturalı borçlara ilişkin olarak mizan verileri ve SGK sistemi borç 

karşılaştırmasını yapmak; ilgili dönemlerde bu yönde yapılacak ödeme iş ve işlemlerinin kontrolünü 

yaparak muhasebeleştirilmesi işlemlerini başlatmak.   

6. Üniversitemiz birimleri tarafından tahakkuka bağlanan; 

6.1. Tüm maaş, ikramiye, tediye, yolluk, aile yardımı, doğum yardımı vb. gibi personel 

ödemeleri, 

6.2. Mal, hizmet alımı ile yapım işlerine ait ödemeleri, ilgili personel tarafından kontrol 

edildikten sonra tekrar kontrol ederek BKMYBS üzerinden yevmiyeleştirilmesi için 

Muhasebe Yetkilisine sunmak. 

7. SGK ödenecek olan tüm kesenek, ek karşılık, bildirge vb. diğer ödemelerin zamanında gecikmeye 

düşmeden ödenmesi ve kontrolünü sağlamak. 

8. Yersiz ve fazla ödenen ödemeler ile diğer alacak dosyası açma işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve 

mahsup edilmesi işlemlerini sağlamak. 

9. Üniversitemiz adına bulunan tüm banka hesapların kontrolünü sağlamak ve haftada en az bir defa 

mizan kontrolünü gerçekleştirmek. 

10. İlgili harcama birimleri tarafından bildirilen tüm taşınır işlemlerini (devretme, devir alma, kayıttan 

düşme ve bağış alma vb.) mevzuat hükümlerine göre kontrol etmek. 

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

KDV2); iş ve işlemlerin zamanında ve eksiksiz gerçekleştirilmesini sağlamak. 

12. Emanet hesaplarımızda bulunan tutarların ve ön ödemelerin kontrolünü gerçekleştirerek yapılacak 

işlemlere ilişkin ilgili birimlere bildirimde bulunmak. 

13. 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.  

14. Daire Başkanlığımız Şube Müdürü ya da Daire Başkanı tarafından yazılı ya da sözlü olarak kendine 

bildirilen/verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek.  

B. YETKĠ 

15. Görev kapsamında gerçekleştirilen iş ve işlemlere yönelik iade, reddetme, düzeltme isteme, eksik 

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

cevaplara ilişkin aynı anda Şube Müdürünü bilgilendirir. 

C. SORUMLULUK 

16. 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.  

17. 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.   

18. Görev tanımı tebliğ edilen personel; 

18.1 Mesai saatleri içerisinde ilgili mevzuatlar çerçevesinde hiyerarşik düzene uymaktan,  

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

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

içerisinde olmaktan, 

18.4 Etkileşim içerisinde bulunduğu kurum içi ya da dışı tüm kişi ve kuruluşlar/kurumlarla ilişkilerde 

kişisel çekişme içerisinde olmaksızın profesyonel yaklaşımla hareket etmekten, 

18.5 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 

 

 

…. ….. 

(VHKĠ) 

 

 

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. 

 

 


