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Firat MERIC, Pinar KORKMAZ,Rahim YAKINCI, Funda CIGDEM,
ADI-SOYADI: Fatih PEKTAS

Muhasebe Birimi
BiRiMi:

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU BiRIiM:

Kurum personeli tiim calisanlari ile her bir ¢alisanin gorev tanimi ¢ergevesinde
kendisine verilen Is / Islemleri etkin ve verimli bir sekilde mevzuata uygun olarak
yuriitmek, ayn1 zamanda faaliyetlere iliskin aksakliklari bir {ist amirine zamaninda

{ iletmekle sorumludur. Ayrica Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miudiirli
GOREVIN KISA TANIMI: Calisma Usul ve Esaslar1t Halkindaki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda is ve
islemleri gergeklestirmek de gorevleri arasindadir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1) Baskanligimizca 6denmek iizere harcama birimleri tarafindan teslim edilen Odeme Emri Belgelerini ve
ekindeki harcama belgelerini mevzuata uygun olarak tetkik etmek, hata ve noksanliklar1 diizeltilmek tizere ilgili
birimine zamaninda iletmek,

2) Giinliik olarak 6demeye hazir hale gelen evraklari Say2000 i sistemine girmek, hak sahibi ve kimligi hatali olan
sahislarin veya hatali gonderilen tutarlari emanet hesaplara kaydederek hata ve noksanliklar giderildikten sonra
zamaninda 6demesini yapmak,

3) Odeme ile ilgili gonderme emrini zamaninda bankaya iletmek ve zamaninda ddenmesine saglamak,

4) Basgkanligimiza ait satin alma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

5) Emekli keseneklerini takip etmek, aylik is ve islemlerini gerceklestirmek,

6) Amortisman Hesaplar1 Kayitlarini tutmak ve takibini yapmak,

7) KDV, Muhtasar ve Damga Vergisi beyannamelerini hazirlamak ve 6demek,

8) Yonetim Donemi Hesap ve Cetvelleri, Kesin Hesap cetvelleri ve Raporlarini hazirlamak,

9) Emekli Prim Keseneleri, Sendika, Icra, Nafaka vb. Is ve islemler ile ilgili isleii gerceklestirmek,

10) Gelirlerin takibi ve muhasebelestirme is ve islemlerini gergeklestirmek,

11)Kisi Borglarimi takip etmek,



12) Kasa ve Teminat Mektuplari, Menkul Kiymet Varliklarin1 ve Gelir hesaplari ile ilgili her tiirlii islemleri
gerceklestirerek kayitlarini tutmak,

13)Kasada hesaba alinan Teminat Mektuplarini her yilsonlarinda takip etmek, siireleri dolmak {izere olan teminat
mektuplarimin ilgili birime bilgi verilmesi,

I14)Banka ve Gonderme Emirleri Listelerini hazirlamak ve banka hesaplarim karsilastirarak ay sonu ve yilsonu
islemlerini yapmak.

I5)Bilimsel Arastirma Projeleri, Erasmus Hareketlilik, Farabi, Mevlana ve AB Hibe Projeleri, TUBITAK Projeleri vb.
diger projelere ait is ve islemleri gergeklestirmek, hesaplai‘ini kontrol etmek, ay sonu ve yilsonu iglemlerini gergeklestirmek,

16)Say2000i ile ilgili hata ve noksanliklar1, bilgileri Uygulamaya e-mail adreslerine bilgi vermek ve takip etmek,
17)Baskanligimiz Taginir Kayit Yetkililigi

18)Tasinir Konsolide Gorevlisi olup gorevin gerektirdigi is ve islemleri gergeklestirmek,

19)Kendi gorevi ile ilgili  yazigmalar1 yapmak,

20)Ay sonu mali kablolar1 hazirlamak ve ilgili yazigsmalar1 yapmak

21)Taahhiitle ilgili islemlerin takibini ve islemlerini yapmak

22)Universitemiz %10 Harcama Limitlerinin Takibini Yapmak ve Raporlamak

23) Arsiv islemleri yapmak

24)Yatirim uygulama sonuglarini izlemek ve Kamu Yatirimlari Izleme ve Degerleme Raporlarini Hazirlamak,
25)Faaliyet Raporu Hazirlamak

26)Baskanligimizin gelen-giden evrak kaydini yapmak, evrak dagitim islerini zimmet karsiligi yiiriitmek
Bagkanligimiz yazismalarin yiiriitmek,

Daire Bagkan1 ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DiGER BiRiIMLERLE iLiSKIiSi: Universite tiim birimleri
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URIVERETTES]

ADI-SOYADI: Rahim YAKINCI, Genco PINAR

Stratejik Planlama Birimi
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BIRIM: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Kurum personeli tiim c¢alisanlar1 ile her bir g¢alisanin gorev tanmimi gergevesinde
kendisine verilen Is / Islemleri etkin ve verimli bir sekilde mevzuata uygun olarak
yiriitmek ayn1 zamanda faaliyetlere iliskin aksakliklar: bir iist amirine zamaninda
iletmekle sorumludur. Ayrica; Stratejik Planlama Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve
Esaslari Hakkindaki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda is ve islemleri gergeklestirmek
de gorevleri arasindadir.

G EVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

I)Universitemiz Stratejik Planini hazirlamak, is ve islemlerini yiiriitmek,
2)Kendi gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak,
3)Daire Bagkani ve sorumlu Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

DiGER BiRIMLERLE Universitemiz tim birimleri
TLISKISI:
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ADI-SOYADI: Fehmi ISBILIR, Firat MERIC

Tahakkuk Birimi
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BIRIM:  Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Kurum personeli tim c¢alisanlart ile her bir calisanin gorev tanimi gergevesinde«
kendisine verilen Is / Islemleri etkin ve verimli bir sekilde mevzuata uygun olarak
yuriitmek, ayn1 zamanda faaliyetlere iliskin aksakliklar1 bir iist amirim zamaninda
iletmekle sorumludur.

G EVIN IOSA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1)23.07.2014 tarih ve 233 sayili rektorliik Oluru ile Baskanligimiza tevdi edilen gorevleri yerine getirmek,

2) Universitemiz personellerine ait maas, ek ders, yolluk ve diger 6zliik 6demeler‘ine iliskin Baskanligimiza 6denmek
tizere harcama birimleri tarafindan teslim edilen Odeme Emici Belgelerini ve ekindeki harcama belgelerini mevzuata
uygun olarak tetkik etmek, hata ve noksanliklar1 diizeltilmek iizere ilgili birimine zamaninda iletmek,

3) Baskanligimiza ait satin alma ve tahal<kuk igslemlerini yapmak,

4) Daire Bagkani ve sor'uinlu Sube Midiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DIGER BIRIMLERLE ~ Universitemiz tiim birimleri
ILiSKisi
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UNIVERSITESE
ADI-SOYADI: Elvan KALAYCI
On Mali Kontrol ve I¢ Kontrol Birimi
BiRiMi:

BAGLI OLDUGU BiRiM: [Strateji Gelistirme Daire Baskanhig

Kurum personeli tim calisanlar ile her bir ¢alisanin gorev tanimi gergevesinde kendisini
verilen s / islemleri etkin ve verimli bir sekilde mevzuata uygun olarak yiiriitmek, ayni
zamanda faaliyetlere iligskin aksakliklar1 bir {ist amirine zamaninda iletmekle sorumludur’
) Ayrica On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari
G AJVIN KISA TANIMI: |Hakkindaki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda is ve islemleri gerceklestirmek de
gorevleri arasindadir.

GOREV VE SORUMLULUIJAR

1)i¢c Kontrol Eylem Plan1 Calismalarin1 Yiiriitmek,

2) On Mali Kontrol is ve islemlerini yiiriitmek (Limitler Dahilinde),

3) Bagkanligimiz personel is ve islemlerini yiiriitmek,

4)Baskanligimiz Is Akis Siirecleri, Hizmet Standartlar1 ve Hizmet Envanterini hazilamak,
5)Universitemiz Kurum i¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak,

6) Bagkan 11gimiz web sitesindeki bilgileri giincellemek, Bagkanlik tarafindan yayinlanmasina kanat verilen duyurular
Bagkanligimiz web sitesinde yayinlamak,

7) Kendi gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

8) Daire Bagkani ve sorumlu Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DIGER BiRIMLERLE
ILISKISI: Universitemiz tiim birimleri
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ADI-SOYADI: Melik GOK, Hiiseyin Kadir SAHIN, Elvan KALAYCI

Biitge ve Performans Birimi
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU  Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

BIRIM:
Kurum personeli tiim calisanlar1 ile her bir ¢alisanin gorev tanimi ¢ergevesinde kendisine
verilen Is / Islemleri etkin ve verimli bir sekilde mevzuata uygun olarak yiiriitmek, ayni
zamanda faaliyetlere iliskin aksakliklan bir iist amirine zamaninda iletmekle sorumludur
GOREVIN Ayrica Biit¢e ve Performans Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkindaki mevzuat
KISA TANIMI : hiikiimleri dogrultusunda is ve islemleri gergeklestirmek de gorevleri arasindadir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

[YUniversite biitgesini hazirlamak, diger biitce is ve islemlerini gergeklestirmek, kayitlarim tutmak, biitge uygulama
sonuglarini raporlamak,

2) Performans Programini Hazirlamak,
3)Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu Hazirlamak,
4) Universiteye biitce ile verilen 6deneklere ait ayrintili harcama ve finans programi hazirlamak,

5)Universitenin harcama birimleri tarafindan diizenlenen 6denek génderme belgesine dayanilarak ddenegin ilgili
birimlere gondertilmesini saglamak,

6) Universiteye ait biitce gelir tahminlerini gerceklestirmek amaciyla elde edilen gelirlerin talep islemlerini yiiriitmek

7) Hazine yardim taleplerinin haftalik, aylik, ti¢ aylik ve yillik is ve islemlerini gerceklestirmek,
8) Yilsonu islemlerini harcama birimleri ile birlikte yiiriitmek,
9) Kendi gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

10) Daire Bagkani ve sorumlu Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmeli.

DiGER BiRIMLERLE
TLISKiSi: Universitemiz tiim birimleri




