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Daire Baskant

Bagkan, yonetimin i¢ kontrole yonelik iglevinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in
gerekli caligmalari yapar ve 6n mali kontrol faaliyetinin yiiriitiilmesini saglar,
Universitede faaliyetlerin Mali Y&netim ve Kontrol Mevzuati ile diger mevzuata uygun
olarak yiritiildigiini, kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasii temin etmek {izere i¢ kontrol siireglerinin isletildigini, izlendigini ve
gerekli tedbirlerin alinmast i¢in diisiince ve Onerilerinin zamaninda Rektore
raporlandigini igeren beyanim diizenleyerek Universite Idare Faaliyet Raporuna ekler,
Bagkanlig1 yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel isttihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar,

Baskanlik birimlerinin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir
sekilde sunulmasini saglar,

I¢ kontrol alaninda Rektor ve harcama yetkililerine danismanlik yapma ve bilgilendirme
faaliyetini ylriitiir,

Ic kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasmi saglayacak
diizenlemeleri hazirlar ve Rektoriin onayina sunar,

Mali hizmetlerin saydam, planl, Universitenin amaglarin1 ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



BUTCE VE PERFORMANS PROGRAM BiRiMi GOREVLERI

Mali Hizmetler Uzman Yardimecisi

Biit¢eyi hazirlamak,

Ayrintil1 harcama ve finansman programlarini hazirlamak,

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

Biitce i¢i uygulamalara iliskin olarak 6denek aktarmak, 6denek eklemek ve Maliye
Bakanligi’ndan ek 6denek talep etmek,

Yatirnm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarin
izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak,

Biitce uygulama sonuglarini raporlamak,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,
Gelir Vergisi, Damga Vergisi, KDV benzeri emanette bulunan biitiin vergi 6demelerine
ait beyannameyi siiresinde vermek 6deme islemlerini hazirlamak,

Tasmir Mal Yonetmeligi ve diger mali mevzuat geregince kendisine verilen gorevleri
yapmak,

Birimine ait yazigmalar1 yapmak,

Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



STRATEJIK YONETIM VE PLANLAMA BiRiMi GOREVLERI

e Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide
edilmesi ¢aligmalarini ytiriitmek,

e Stratejik planlamaya iligkin her tiirli calismalar1 ytiriitmek,

e Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

e Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek,

e Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

e Personel Nakil bildirimi ile ilgili islemleri (Kurumdan ayrilan personelin kisi borcuna
icrasina bakmak ve KBS sifrelerinin iptalini saglamak) yapmak,

e Birimine ait yazismalar1 yapmak,

e Hazine nakit talebi yapmak,

e Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA BiRiMi GOREVLERI
Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri

Tanmmmi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden

sorumlu, usuliine gore Ust Yonetici tarafindan atanmis yoneticidir.

e Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek,

e Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine ddemek,

e Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek,

e Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek,

e Yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen siirelerde ilgili
yerlere diizenli olarak vermek,

e Veznenin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

e Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminden uzak yerlerde gorev
yapan muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek,

e Hesabimni kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak,

e Mubhasebe birimini yonetmek,

e Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.
Sorumluluklar:

e Yukarida Muhasebe Yetkilisinin yetkileri maddelerinde sayilan hizmetlerin zamaninda
yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasindan,

e Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen

degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,



e On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve &n ddemelerin mahsubu asamalarinda
o0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

e Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngdriilen tutara uygun olmasindan,

e Odemelerin, ilgili mevzuatin dngdrdiigii dncelik siras1 da gdz 6niinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

e Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar,

e Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin sorumluluklari,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir,

e Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara iliskin
fazla ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, Yonetmeligin 29 uncu maddesi uyarinca

yapmasi gereken kontrollerle sinirlidir.

Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

e Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

e On Mali Kontrolden gelen her tiirlii §deme evrakinin MY sisteminden girisini yaparak
o0deme islemlerini hazirlamak (Personel-Sosyal Yardim-Yolluk-Mal ve Hizmet-
Abonelige Bagli Odeme-Gérev, Temsil ve Tanitma Giderleri-Yapim isi-Transfer
Harcamasi-On Odeme-Emanet Odemesi-Gelirlerin Ret ve iadesi-Hesaplar Arasi
aktarim-Proje Odemeleri),

e Universite kesin hesabini hazirlamak,

e SGK emanetlerinin zamaninda hesaba alinmasi, kanuni siiresinde gerekli yerlere
gonderilmesi ve diger tiim islemler. Emekli keseneklerinin hesaba alinmasi, kanuni
stiresinde hesaplardan c¢ikarilmasi, gerekli yerlere gonderilmesi, aylik ve yillik
kesintilerin hesaplarinin tutulmast Harcama birimlerine iliskin Emekli Kesenek
Icmallerinin mevcut hesaplarimizla karsilastirilarak kontroliiniin saglanmasi ve diger
tiim islemler,

o Kefalet kesintilerinin zamaninda hesaplara alinmasi, gonderilmesi, kefalet kesintileriyle

ilgili tiim islemler,



e Sendika kesintilerinin  zamaninda hesaplara alinmasi, gonderilmesi, sendika
kesintileriyle ilgili tiim islemler,

e BES kesintilerinin zamaninda hesaplara alinmasi1 gonderilmesi sendika kesintileriyle
ilgili tiim islemler,

e Icra, vergi, teminat, kisi borcu kesintileri islemlerini yaparak ilgili hesaba génderilmesi,

e Mali istatistikleri hazirlamak,

e Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar Isletmeni

e EBYS islemleri,

e Personel 6demelerine iliskin banka listelerinin olusturulmasi, gobnderme emri islemleri
ve evrak teslimi,

e Yazismalar,

e Her aym basinda harcama birimlerine ait nakit talepleri i¢in Maliye Bakanligina
tahakkuk olusturmak,

e Teminat mektuplarina iligskin tiim islemler,

e Birim ve Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi ve konsolide edilmesi,

e MYS sistemine girigleri yapilan 6deme evraklarinin yevmiye klasoriine kaldirilmasi ve
aylik kontrollerinin yapilmasi,

e MYS ve KBS ile ilgili islemler i¢in harcama birimlerine sifre vermek,

e Kira gelirlerinin takibini yapmak,

e Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



IC KONTROL VE ON MALi KONTROL BiRiMi GOREVLERI

e Harcama birimlerinden gelen 6deme evraklarini teslim alarak, 6n mali kontrol gérevini
yiirlitmek,

e Idarenin gorev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,

e I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligsmalar yapmak,

e Calismalarda etkililigi arttirmak, is akis siireglerini hizlandirici ve israfi Onleyici
tedbirler almak,

e Mali kanunlarla, ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

e Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



