MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBESi
Hatice INCEGIL

Daire Bagkani

Bagkan, yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
gerekli caligmalar1 yapar ve 6n mali kontrol faaliyetlerinin yiiriitilmesini saglar,
Universitede faaliyetlerin Mali Y&netim ve Kontrol Mevzuati ile diger mevzuata uygun
olarak yiiriitiildiigiinii, kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini
temin etmek tizere i¢ kontrol siireglerinin isletildigini, izlendigini, ve gerekli tedbirlerin
alinmasi i¢in diislince ve Onerilerinin Rektore raporlandigini igeren beyanini
diizenleyerek Universite Idare Faaliyet Raporuna ekler,

Bagkanlig1 yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar,

Bagkanlik birimlerinin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli, ve verimli bir
sekilde sunulmasini saglar,

I¢ kontrol alaninda Rektor ve harcama yetkililerine danismanlik yapma ve bilgilendirme
faaliyetlerini yiriitiir,

I¢ Kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilasini saglayacak diizenlemeleri
hazirlar ve Rektoriin onayina sunar,

Mali hizmetlerin saydam, planli, Universitenin amaglarin1 ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Cemile

SARI

Mali Hizmetler Uzman Yardimecisi

Muhasebe is ve islemlerinin ylriitiilmesi,

Ana hesap banka islemleri,

Gelirlerin takibi, tahakkuku, tahsilat

Odeme evraklar1 kontrolii,

Ana hesap gonderme emri islemleri,

Nakit teminat iglemleri,

Emanete alma ve 6deme islemleri,

Nazim hesaplar,

Harcama birimlerinden gelen 6deme evraklarini, maas 6deme evraklarini (memur, is¢i,
yabanci uyruklu) teslim alarak, 6n mali kontrol gérevini yiiriitmek

Birimine ait yazismalar1 yapmak,

Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfas1 ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini siirekli
kontrol etmek,

Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Cuma Ozkan
AYDIN
Memur

e Mubhasebe is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Ana hesap banka islemleri,

e Qelirlerin takibi, tahakkuku, tahsilat

Odeme evraklar kontrolii,

Ana hesap gonderme emri islemleri,

Nakit teminat iglemleri,

Emanete alma ve 6deme islemleri,

Nazim hesaplar,

Harcama birimlerinden gelen 6deme evraklarini, maas 6deme evraklarini (memur, is¢i,

yabanct uyruklu) teslim alarak, 6n mali kontrol gorevini yliriitmek

Birimine ait yazigmalar1 yapmak,

e Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini siirekli
kontrol etmek,

e Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hasan
UZUNER
Teknisyen

e Gelir vergisi, Damga vergisi, KDV benzeri emanette bulunan biitiin vergi 6demelerineait
Muhtasar Beyannameyi siiresinde vermek 6deme islemlerini hazirlamak,

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

e Emekli Kesenegi, SGK, Vergi Evraklar1 Teslim almak,

e Kefalet, Sendika, BES kesintilerinin zamaninda hesaplara alinmasi, gonderilmesi,
sendika kesintileriyle ilgili tim islemler,

e Icra, kisi borcu dosyalarii olusturmak, takip ve tahsilini yapmak,

e Taginir kayitlarinin kontroliinii yapmak,

e Birimine ait yazigsmalar1 yapmak,

e Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini siirekli
kontrol etmek,

e Baskan ve Sube Midiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Muhammed

SAHIN
Biiro Personeli

e Proje hesaplar1 banka islemleri,

e Proje hesaplar1 gonderme emri islemleri,

e Kira giderleri kayitlarinin tutulmas,

e Aylik tevkifat kayitlarinin tutulmasi,

e Yevmiyelerin aylik kontroliiniin yapilmasi,

e Bagkanligin MY'S sisteminden her giin e-fatura kontroliiniin yapilmasi,

e Projelere ait biitiin islemler (BAP, ERASMUS, MEVLANA ,ALUAM vb,)

e Proje hesap bakiyelerinin sorgulanmasi ve kayit altina alinmasi,

e Doviz degerlendirme islemleri,

o Kefalet aidat1 tiger aylik bordro raporu Kefalet Sandig1 Bagkanligina génderilmesi,

e Ziraat Bankasina haftalik olarak génderme emirlerinin teslim edilmesi,

e Halk Bankasina ait gonderme emirlerinin listesini olusturmak, teslim etmek,

e Birimine ait yazismalar1 yapmak,

o Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini siirekli
kontrol etmek,

e Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Zeynep
KARACI

Biro Personeli

e Maas donemlerin de ( memur, is¢i, yabanci uyruklu) personellere ait maaslarin excel
ortaminda dosyalarini hazirlamak ve {ist yazilarini yazarak giiniinde bankaya iletmek,

e Memur, yabanci uyruklu, is¢i maaslarinin siiresinde yazilarinin yazilmasi ve banka
listelerinin olusturulmasini saglamak,

e Is Bankas1 hesaplarimizin kontroliinii saglamak,

e Aylik tahakkuk islemlerini yapmak,(Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanlig: Stratejive
Biitce Baskanligr)

e Hazine nakit talebi yapmak, ( T.C Hazine ve Maliye Bakanlig1 Tek Hazine Kurumlar
Hesabi https://hmportal.hmb.gov.tr/irj/portal)

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

e Birimine ait yazigsmalar1 yapmak,

e Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi1 ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini siirekli
kontrol etmek,

¢ Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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