. . . . Belge No SGDB.GYS.9
STRATEJI GELISTIRME DAIRE Yaym Tarihi 220912023
BASKAN LIGI Revizyon Tarihi 20/12/2023
I\_/! EMUR Revizyon No 2
GOREYV TANIMI Sayfa No 1/3
Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Gorev Tanimi Teblig edilen kisi  ..... .....
Sorumluluk Alani Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama
Ust Yoneticisi Sube Miidiirii, Daire Bagkani
Bagh Oldugu Sube Miidiirii Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii

Yoklugunda isin Devamhligina
iliskin uygulama

Herhangi bir nedenle goérevinde olmadigi durumlarda, gorev tanimi
kapsaminda ki is ve islemlerin asagida belirtilen kisi tarafindan yerine
getirilmesi esas olup; mevcut durum dikkate alinarak bagli oldugu sube
miidiirii  ve/veya daire bagkan1 tarafindan gorevi ylriitmek
gorevlendirilen personel tarafindan yerine getirilecektir.

Yoklugunda Gorevi iistelenecek

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Universitemiz, hizmet/harcama birimlerinde gorev yapan personele yonelik 6zliik 6demeleri ile kisilere
iliskin kesenek, emanet, BES, sendika, nafaka, icra vb. is ve islemlerinin takibi, muhasebelestirilmesi ve
yazigmalarmin yapilmasi; amirlerince verilecek diger is ve islemlerin gergeklestirilmesi. Ayrica anilan kisi
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavinda basar1 gostermesi sebebiyle Muhasebe, Kesin Hesap ve
Raporlama servisinde sef unvaninin sorumlulugunda olan tiim is ve islemlerin dogru bir sekilde tam, eksiksiz
ve zamaninda gerceklestirilmesinden sorumludur.

1.

2.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
A. GOREV

Universitemiz birimleri tarafindan tahakkuka baglanan maas, ikramiye, tediye, yolluk, aile yardimu,

dogum yardimi vb. gibi personel 6demeleri kapsaminda;

1.1. KBS ya da MYSV2 iizerinden BKMYBS’ye iletilen 6deme emri ve eklerine iliskin giincelleme
formlarin1 da dikkate alarak ilgili mevzuat ¢ergevesinde gerekli kontrolleri yapmak,

1.2.Kontrol siireci tamamlanan 6demelere iligkin muhasebelestirme siirecini baglatmak ya da iade
gerektiren durumlarda iade siirecini baglatmak,

1.3. Muhasebelestirilen 6demeler {izerinden kisilerden kesilmek suretiyle hesaplara alinan icra,
nafaka, BES, sendika, SGK, muhtasar (ilgili birimlerin bildirimleri dikkate alinarak) ve vergi
gibi emanet hesaplarinda yer alan tutarlarin yasal siiresinde 6denmesine yonelik muhasebe
siireclerini galigtirmak,

1.4.Emanet hesaplarindan gonderilen BES, nafaka, sendika vb. gibi kesintilerden iade gelenler
hakkinda ilgili birimce yapilacak bildirimler dahilinde hak sahiplerine iade edilmesi/6denmesi is
ve islemlerinin muhasebelestirme siirecini baslatmak,

Akademik ya da ilgili diger birimler tarafindan tahakkuka baglanan |. ve/veya II. 6gretim ek ders

Odemelerine iligskin 6deme evraklar1 ve kanitlayici belgelere iligkin;

2.1.Belgeler iizerinde ilgili mevzuatin 6ngordigii kanitlayic belgelerin kontroliinii yapmak,

2.2.Kontrolii tamamlanan ve 6denmesi uygun goriilen is ve islemlerin muhasebelestirilmesi siirecini
baslatmak,

2.3.Bu kapsamda iade edilmesi/diizeltilmesi/tamamlanmasi gereken édeme evrak ve eklerinin ilgili
birimlere iadesini yapmak; tamamlananlar tekrar kontrol etmek ve 6denmesi uygun goriilenlerin
muhasebelestirme siirecini baglatmak,

Ozliik ya da diger nitelikte personel ddemelerinden kaynaklandig ilgili birimlerce bildirilen ya da

denetim, kontrol vb. gibi diger sekillerde tespit edilen kisi borglar1 kapsaminda;

3.1 Ilgili birim ya da birimlerce yapilan bildirimler iizerinden yaz1 ve eki tespit tutanaklarinn ilgili
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

O0demeye ile karsilastirilmak suretiyle kontroliinii yapmak,

3.2 Denetim sonucu ya da diger sekilde tespit edilen kisi borglarinin kaynagim teskil eden ilgili
O0demelerle karsilastirilarak kontroliinii yapmak,

3.3 Kontrol is ve islemleri tamamlanan kisi bor¢larina iliskin tahakkuk kayitlarini yapmak,

3.4 Tahakkuku verilmis olan kisi borglarina yonelik kisilerden yapilan tahsilat ya da banka araciligi
ile gergeklestirilen 6demelerin ilgili kisi borcu dosyastyla iliskilendirilmek suretiyle mahsubu ya
da kapatmasini yapmak,

3.5 Tahakkuku verilen ancak, ilgili birim tarafindan tespit ve/veya teblig belgelerinde kisilere
bildirilen siire icerisinde 6denmedigi anlasilan kisi borglarinin tahakkuk tarihini tabip eden
30.uncu giinlin sonu itibariyle tahsili i¢in Hukuk Miisavirligine bildirilmesine yoénelik is ve
islemleri yapmak,

Baskanligimiz personelinin 6zliilk 6demesine iligkin maas islemleri, kesenek bildirim ve 6demesi,

dogum yardimi, giyecek yardimi, yolluk vb. miinferit odemelere iliskin tiim siirecleri

gerceklestirmek ve 6demesine yonelik is ve islemleri tamamlamak.

Ozliik 6demeleri kapsaminda bulunan ve Personel Daire Bagkanligi tarafindan SGK’ya ddenmesi

gereken ek karsiliklar ile faturali borglara iliskin olarak mizan verileri ve SGK sistemi borg

karsilagtirmasii yapmak; ilgili ddnemlerde bu yonde yapilacak 6deme is ve islemlerinin kontroliinii
yaparak muhasebelestirilmesi iglemlerini baglatmak.

Universitemiz birimleri tarafindan tahakkuka baglanan;

6.1. Tim maas, ikramiye, tediye, yolluk, aile yardimi, dogum yardimi vb. gibi personel
O0demeleri,

6.2.Mal, hizmet alimi ile yapim islerine ait 6demeleri, ilgili personel tarafindan kontrol
edildikten sonra tekrar kontrol ederek BKMYBS {izerinden yevmiyelestirilmesi igin
Muhasebe Yetkilisine sunmak.

SGK &denecek olan tiim kesenek, ek karsilik, bildirge vb. diger 6demelerin zamaninda gecikmeye

diismeden 6denmesi ve kontroliinii saglamak.

Yersiz ve fazla ddenen 6demeler ile diger alacak dosyasi agma islemlerinin gergeklestirilmesi ve

mahsup edilmesi iglemlerini saglamak.

Universitemiz adina bulunan tiim banka hesaplarin kontroliinii saglamak ve haftada en az bir defa

mizan kontroliinii gergeklestirmek.

Ilgili harcama birimleri tarafindan bildirilen tiim tasinir islemlerini (devretme, devir alma, kayittan

diisme ve bagis alma vb.) mevzuat hiikiimlerine gore kontrol etmek.

Universitemiz/Daire Baskanligimiz adina beyana dayali (damga, muhtasar, SGK muhtasar, KDV,

KDV2); is ve iglemlerin zamaninda ve eksiksiz gerceklestirilmesini saglamak.

Emanet hesaplarimizda bulunan tutarlarin ve 6n 6édemelerin kontroliinii gergeklestirerek yapilacak

islemlere iligkin ilgili birimlere bildirimde bulunmak.

Yukarida yer verilen is ve islemlerinin tamaminda Universitemiz ve Daire Baskanligimiz standart

formlar1 ya da Kalite Politikas1 kapsaminda yiriirliige konulan form/cizelge/siire¢ akis semasi vb.

gibi diizenlemeleri esas alarak stirecleri gergeklestirmek.

Daire Bagkanligimiz Sube Miidiirii ya da Daire Bagkani tarafindan yazili ya da so6zlii olarak kendine

bildirilen/verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

B. YETKI

Gorev kapsaminda gerceklestirilen is ve islemlere yonelik iade, reddetme, diizeltme isteme, eksik

tamamlatma, kanitlayici belgeleri tamamlatma vb. gibi geri bildirim gerektiren hususlarda ilgili

birimlerde esiti unvana sahip ya da bir {ist derece yonetim kademesinde bulunanlarla Bagkanlik adina
irtibata gecerek islemleri tamamlama ve yine gorev kapsaminda bulunan hususlarda sonucu hiikiim
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dogurmayacak sekilde bilgilendirme ve cevap verme yetkisini kullanir. Bilgilendirme ve verilen
cevaplara iligkin ayn1 anda Sube Miidiiriinii bilgilendirir.
C. SORUMLULUK

16. isbu Gorev Tanimi kapsaminda yer alan tiim islemlere iligkin siireclerin meri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitiilmesinden; is ve islemlerin zamaninda ve yasal siireler kapsaminda
gerceklestirilmesinden; siireclerin yiiriitiilmesinde ortaya c¢ikan eksik veyahut aksakliklarin
gecikmeksizin sirali amirlerine bildirilerek gerekli tedbirlerin alinmasindan bagli oldugu Sube
Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

17. Genel cergeveleri c¢izilmis olan yukaridaki is ve islemler yoniinden, isbu gorev taniminda yer
verilmemig/verilememis tiim siireglerin ilgili mevzuat kapsaminda biitiinciil bir bakis agisi ile
yiiriitiilmesi ve tamamlanmasindan ayrica sorumludur.

18. Gorev tanim teblig edilen personel;

18.1 Mesai saatleri igerisinde ilgili mevzuatlar ¢ergcevesinde hiyerarsik diizene uymaktan,

18.2 Amirleri ve ¢alisma arkadaslari ile uyum igeresinde gorev bilinci ile hareket etmekten,

18.3Genel kabul gormiis gorgii ve nezaket kurallarmma baglh sekilde iletisime acik ve iletigim
igerisinde olmaktan,

18.4 Etkilesim igerisinde bulundugu kurum i¢i ya da dig1 tiim kisi ve kuruluslar/kurumlarla iligkilerde
kisisel ¢ekisme icerisinde olmaksizin profesyonel yaklagimla hareket etmekten,

18.5 Universitenin ve Daire Baskanliginin imajin1 zedeleyecek veyahut kotii durumu diisiirebilecek
her tiirlii tutum ve davranistan kaginmaktan, kisisel olarak sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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cee /00 12023
(VHKI) Strateji Gelistirme Daire Baskam
REVIZYON BILGILERI
RNy Revizyon Ag¢iklamasi
Tarihi yon 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.




