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KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BIiRIMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Kesin Hesap Birimi
STATUSU Idari Personel
GOREVi Vezne Personeli (Mali Hizmetler Uzmani, Memur, Bilgisayar

Isletmeni, VHKI, Tekniker)

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Muhasebe Yetkilisi/Daire Baskani/Genel Sekreter/ Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

e 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’nin kontrol ve koordinesinde, Mevzuat esaslarma uygun olarak idare gelir ve alacaklarmin tahsil

kayitlar1 ile giderlerin hak sahiplerine 6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e BKMYABS sisteminde 6deme emirlerinin onay islemlerini yaparak gonderme emirlerinin bankaya teslimini

saglamak.

e (Odemesi yapilan belgelerin dosyalanmasini koordine etmek.

e Kurumun banka hesabina yatirilan her tiirlii nakit teminat, vezneye teslim edilen banka teminat mektuplarinin

degerlerin alinmasi iade edilmesi ve muhasebelestirme islemlerini yapmak.

e Banka hesabina yatirilan her tiirlii paranin muhasebelestirme islemlerini yapmak.

o Tabhsil edilen paralarin ve kayitlarin belgelere, muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

e Kuruma ait kiymetli evraki idarenin kasasinda saklamak.

e Odemeye iliskin belgelerin génderme emri kocanlari ile diger belgeleri saklamak.

e Bankaya gonderilecek giinlitk 6demeleri onaylayarak bankaya 6deme talimatlarinin ulastirilmasini saglamak.

e Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarimin giinliik mutabakatin1 saglamak.

e Mevzuat geregi tahsil olunan nakdi kesin ve gegici teminatlar, alinan diger depozitolar ve teminatlar hakkinda
ilgililerce birime gonderilen yazilara istinaden iade, bloke veya gelir kaydedilmesi islemlerini yapmak.

e Universite birimlerince yapilan ihaleler sonucunda yatirilmasi gereken teminat tutarlarmin teminat mektubu
olarak teslim edilmesi halinde muhasebe kayitlarini alip kasada saklamak, iade edilmesi gerekenleri ilgililerine

teslim etmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine

getirmek.

o Kurumumuzda géreve yeni baslayan personellere 6denecek olan banka promosyonlarinin takibini yapmak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Proje, Yolluk, Kredi, Maag vb. 6demelerde kullanmak i¢in banka hesab1 acilmasi ve ilgili birime iist yazi ile

bildirilmesi.

e Miilkiyeti Universiteye ait olup kiraya verilen kantin, depo, baz istasyonu, fotokopi odasi, bankamatik vb
yerlerine ait kira, elektrik, su, 1stnma gibi bedellerinin takibi, muhasebelestirilmesi ve kira takip programina

tahsilat dekontlarimn yiiklenmesi.

e Baskanliga ait yolluk 6demesi, avans agilmasi, satin alma gibi mutemet iglerinin yapilmasi.
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Universiteye ait tiim banka hesaplarinin takibini yapmak.

Bagli oldugu islerle ilgili iist yonetici/yOneticileri tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri

ve islemleri yapmak.

. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak.
Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
...... Y S
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




