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ORGANIZASYONDAKI YERI: Strateji Gelistirme Daire Baskanina bagl gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

a) Projeler Birimi

e Tiibitak projelerinin takibi ve TTS sistemine girislerinin yapilmasi,

e Bilimsel aragtirma projeleri kapsaminda yapilan satinalma evraklarinin incelenmesi ve
Odemelerinin yapilmast,

e Farabi 6demelerinin ve takibinin yapilmasi,

e Erasmus ddemelerinin ve takibinin yapilmasi,

e OYP 6demelerinin ve takibinin yapilmast,

e Mevlana 6demelerinin ve takibinin yapilmasi,

e Bagkanlhigin verdigi diger gorevleri yapmak
b) Maas ve Ozliik Haklar1 Birimi

e Maas ve diger Ozliik haklar1 6deme emri belgelerinin kontroliinii yapmak ve zamaninda
o0denmesini saglamak,

e FEk ders ve fazla calisma odemelerinin kontroliinii yapmak ve zamaninda 6demesini
saglamak,

o Kefalet kesintilerinin 6demesini yapmak ve kefalet sandigina aylik ve tiger aylik dénemlerde
bildirimde bulunmak,

e Sendika aidatlariin takibini yapmak ve ilgili kurumlara 6demek,

e Sosyal giivenlik kesintilerinin takibini yapmak ve zamaninda Sosyal Giivenlik Kurumuna
o0demeleri gergeklestirmek,

e Icra kesintilerinin ddemelerini ve gerekli yazismalarini yapmak,

e Kisi borglarmin takibi ve yazismalarin1 yapmak,

e Doner sermaye ve diger ek ddemelere ait vergi matrahlarinin KBS {izerinden onayini

yapmak,
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e iskur ile yapilan protokol cercevesinde calisan personelin maas ve SGK kesintilerinin
0demesini yapmak,

e 657 sayili Kanunun 4/c maddesi kapsaminda ¢alisan personelin maas ve SGK kesintilerinin
0demesini yapmak,

e Banka ile yapilan promosyon protokolii ¢ergevesinde promosyonlarin1 aylik almak isteyen
personellerin listesini her ay bankaya gondermek,

e Harcama birimlerinden gelen maas promosyon taahhiitnamelerini 6 aylik periyotlar halinde
bankaya gondermek,

e Cari transferler adi altinda %20 ek karsiliklari makam-temsil tazminati ve emekli
ikramiyelerinin 6deme emri belgelerinin kontroliinii yapmak ve zamaninda 6denmesini
saglamak,

e Mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yonetim ve harcama
birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik hizmeti yapmak,

e Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.
c) Takip ve Kontrol Birimi

e Ogrenci harg iadelerinin takibi ve iadesi,

e Giinliik yevmiyelerin ayrilmasi, diizenlemesi ve arsivlenmesi,

e (Odeme emirlerinin islem ve onay numaralarinin alinmast,

e (Gonderme emri listelerinin olusturulup bankaya teslimi ve banka dekontlarinin alinmasi,
e Banka hesaplarinin takibi ve banka hesap ekstrelerinin kapatilmasi,

e Universitemize ait verginin beyani ve ddemesinin yapilmast,

e Jiiri liyeleri iicret ddeme evraklarini incelemek,

e Gegici ve stirekli gorev yolluk 6deme belgelerinin kontrolii ve 6demesini yapmak,
e Satinalma evraklarinin kontrolii ve 6demesinin yapilmasi,

e Birim ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

e Bagskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

e Jiiri iyeleri iicret 6deme evraklarini incelemek,

e Gegici ve siirekli gorev yolluk 6deme belgelerinin kontrolii ve 6demesini yapmak,
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e Emanetler Birimi

e Kisi veya kurumlardan kesilen SGK ve vergi borglarinin tahakkuk, tahsil ve 6demelerinin
yapilmast,

e ihale dosyalar1 taahhiit kartlarinin olusturulmasi ve diisiimlerinin yapilmasi,

e Biitce kanunu ile Universite adina tahakkuk eden hazine yardimlarinin takibini yapmak ve
aylik nakit talebinde bulunmak,

o Universite gelirlerinin takibini ve muhasebe kayitlarmi yapmak,

e Kesin hesap hazirlamak ve siiresinde ilgili yerlere gondermek,

e Ucer aylik donemler itibariyle tiikketime yonelik ¢ikis islemlerini muhasebelestirmek,

e Sartname gelirini muhasebelestirmek,

e Gegici ve kesin teminatlarin muhasebelestirilmesi ve iadesini yapmak,

e Avans ve kredi takiplerinin yapilarak zamaninda kapatilmasini saglamak,

e Ay sonu ve yilsonu islemlerini yapmak,

e Birim ile ilgili yazismalar1 yapmak,

e Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.
d) Tasmir Islemleri Birimi

e Universite birimlerinin satin aldiklari malzemelerin tasinir islem fisinin gerekli olup
olmadigi, eger varsa olusturulan tasinir islem fislerinin kontrolii ve diizenli kayit altina
alinmasinin saglanmasi,

e Universite birimlerin devir yolu ile aldiklar1 ya da bagis yapilan tagmirlarin kontrol edilerek
kayitlara gegirilmesi,

e Universite birimlerinin iiger aylik donemlerde yapmis olduklar tiiketim malzemesi
cikislarinin kayitlara gecirilmesi,

e Universite birimlerinin yapmis olduklar1 tasmir mallarin kayittan ¢ikarilmasi islemlerinin
kanun ve yonetmeliklere uygunlugunun kontrolii, evraklarmin incelenmesi ve kayitlara
gecirilmesi,

e Universite birimlerinin TKYS ve Tasinir Muhasebe raporlarmin kontrolii ve olusan

uyusmazliklarin arastirilmasi ve giderilmesi,
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e Universite birimlerinin yilsonu islemlerinin sistem iizerinden kontrol edilerek olusabilecek
hatalarin 6nlenmesi ve diizeltme islemlerinin yapilmasi,

e Yilsonu islemlerinin bitirilmesi ile birimlerden gonderilen Tasinir Cetvellerini konsolide
ederek Universite Tasinir Kesin Hesap Cetvelinin hazirlanmast,

o Uger aylik donemler itibariyle tiiketime yonelik ¢ikis islemlerini muhasebelestirmek,

e Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
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