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Biitceyi hazirlamak.

Ayrmtili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak

Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarmi izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Biitce uygulama sonuglarini raporlamak

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide edilmesi
calismalarini yiirtitmek.

Stratejik planlamaya iligkin her tiirlii caligmalar1 yiiriitmek.

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinm uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

Universitenin Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planini hazirlamak, uygulanmasi
stirecine katkida bulunmak amaciyla toplantilar diizenlemek, konu ile ilgili yayimlanan
mevzuatm takibini yaparak {st yOnetime gerekli bilgilendirmeleri yapmak ve tim
danigmanlik ve koordinasyon gorevlerini yerine getirmek

Idarenin gérev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak

On mali kontrol gorevini yiriitmek

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
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e 5018 Sayili Yasanin 61.maddesi ve bu maddeye atfen diger tiim yasa, yonetmelik,
teblig vs. ile Muhasebe Yetkilisine verilen gorevleri yapmak,

e Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek,

e Para ve parayla ifade edilen degerler ile emanetlerin almmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerini yiirlitmek,

e Tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, Genel Yonetim Muhasebe

Y onetmeligi hiikiimleri ¢er¢cevesinde tutulmasini saglamak,

e Harcama birimlerince hazirlanan harcama birimi tasinir yonetim hesabi cetvelinde
gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlari ile uygunlugunu kontrol ederek onaylamak ve
harcama yetkilisine gondermek,

e Muhasebe yetkilisi islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder,
denetime hazir bulundurur ve Muhasebe-Kesin Hesap Subesinin is ve iglemlerinin
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

e Muhasebe hizmetlerini yirutmek,

e Kendisine bagli servisin sevk ve idaresi.

* [zinli, raporlu ya da gérevli oldugunda yukaridaki gérevieri Sube Miidiir V. Bedir
TASDEMIR yuritecektir
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Harcama Dbirimlerinden gelen 0deme emirlerinin, sisteme girilmesi ve
muhasebelestirilmesi,

Gunlik banka hareketliklerinin takibi ve muhasebelestirilmesi islemlerini yapmak,
TUBITAK, Bilimsel Arastirma Projeleri, Erasmus, Farabi vb. projelerin

odemelerine iliskin belgelerinin tetkiki, sisteme girilmesi,

Hazine Miistesarligi nakit taleplerinin sisteme girilmesi islemlerini yapmak,
tahakkuklar ve nakitlerin takibini yapmak,

Universitenin Muhtasar ve KDV Beyannamelerini diizenleyerek tahakkuk ettirmek,
Yonetim Donemi Hesabi ile Kesin Hesabi hazirlamak,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin muhasebe kayitlarii gerceklestirmek ve yilsonu
taginir hesaplar1 tutturulmasi,

Kamu Idaresi Hesaplarmin Sayistay’ a Verilmesi ve Muhasebe Birimleri ile
Mubhesebe Yetkililerinin Bildirilmesi Hakkinda Usul ve Esaslarin 5. maddesi uyarinca
istenilen bilgileri Sayistay'a gondermek,

Onaylanmis evraklara iligkin gonderme emri teslim tutanaginin tanzim edilmesi ve
bankaya gonderilmesi iglemlerini yapmak,

Aylik ve yillik yayimlanan belgelerin siiresinde yaymlanmast,

Ogrenci harg iadelerini yapmak, ilgili muhasebe kayitlarmi tutmak.

Universitenin tasinmaz mallarina iliskin kayitlarinin tutulmasi,

Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini ytiriitmek
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Maaglarm kontrol islemleri ile keseneklerin SGK’ ya gonderilmesi islemlerini
yapmak,

Idari gérev Odenegi, gelistirme &denedi, sosyal hak ve yardimlar, fazla mesailer,
yabanci uyruklu 6gretim iiyelerinin maaslar1 vb. personel 6demelerine ait 6deme emri
ve eki belgelerinin incelenmesi islemlerini gergeklestirmek, sisteme girerek
yevmiyelestirmek,

Universitemiz personellerinin kayith oldugu sendika adma maaslarindan yapilan
kesintiyi ilgili sendika hesaplarina, kefalete tabi personellerden kesilen kefalet
kesintilerinin Kefalet Sandigi Baskanligma, icra kesintisi yapilan personellerden
kesinti yapilan tutarlarin ilgili icra dairelerine 6denmesi islemlerini yapmak,
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Tiim harcama birimlerinden gelen sgk giderine iligkin evraklar, yolluk, arazi
tazminati,ek ders, jiiri iicreti, elektrik, su, dogalgaz, telefon, gazete ilanlar1 vb. islere
harcamalarina ait 6deme emri ve eki belgelerinin incelenmesi islemlerini
gerceklestirmek,

Dogrudan temin ve ihale usulii ile yapilan mal ve hizmet evraklar: ile yapim isi
0deme emri eki ve eki belegelerinin incelenmesi,

Onaylanmis 6deme emirlerinin yevmiye sirasina gore siralanmasini ve argivlenmesini
yapmak,

Muhasebe otomasyon sistemlerine ait (KBS, TKYS, KYS vb.) olan ve

yetkisinde bulanan sifre verme islemlerini yapmak,

Hakedise baglanmis bulunan islere ait taahhiit karti olusturmak ve bunlara ait
muhasebe kayitlarini yapmak,

Tiim harcama birimlerinden gelen avans ve kredilere ait evraklarin incelenmesi
islemlerini gerceklestirmek,
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