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Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miid.
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Bagli Oldugu Yonetici = Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
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Edecek Personel

Sef Havva SAYILDI
Bilgisayar Isletmeni Umit BURKUCU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Muhasebe Yetkilisi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'nin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, muhasebe
hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevlerini yiiriitiir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

Parave parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya géndermek.

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

GereKli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile ist yoneticisine ve yetkili
kilinmis diger mercilere muhasebe yénetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

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

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda éngériilen zamanlarda denetlemek veya
muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.

Muhasebe birimini yonetmek ve personelinin yillik izinlerini planlamak.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen diger mali is ve islemleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklari;

Muhasebe yetKkilileri,

v
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Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligin 23’lincii maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda meydana gelen

kayiplardan, On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki

belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

Odemelerin, ilgili mevzuatin éngérdiigii éncelik siras1 da goz éniinde bulundurularak, muhasebe Kkayitlarina alinma
sirasina gore yapilmasindan,

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden o6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken goéstermedigi
noksanliklardan,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol etmekten
Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin ylriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
v Yetkili mercilere hesap vermekten,

v' Muhasebe yetkilileri, idarelerce ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis kamu gelir
ve alacaklarinin ytikiimliileri ve sorumlulari adina ilgili hesaplara kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumludurlar.
v' Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklari, gérevleri geregi incelemeleri gereken
belgelerle sinirhidir.
v/ Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip génderilmesi gereken paylara iliskin fazla ve yersiz 6demelerde
sorumluluguy, bu Yonetmeligin 29 uncu maddesi uyarinca yapmasi gereken kontrollerle sinirlidir.
Muhasebe yetkilileri ddeme emri belgesi ve ekleri iizerinde;
Yetkililerin imzasini,
Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,
Maddi hata bulunup bulunmadiginy,
Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri, kontrol etmekle ytikiimliidiirler.
Muhasebe yetkilileri, yukarida belirtilen kontroller disinda kontrol ve inceleme yapamaz; 6demelerde ilgili mevzuatinda
diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme
yapamaz ve ddemeye zorlanamaz. Muhasebe yetkilileri, 6deme emri eki belgelerin, 6demesi yapilacak giderin ¢esidine ve alim
sekline gore Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve 6zel mevzuatinda éngoriilen belgelerden olmasini ve bu
belgelerin eksiksiz olarak 6deme emri belgesi ekine baglanmasini kontrol etmekle sorumlu olup, belgelerin alinan mal veya
hizmet ya da yapilan is bazinda miktar veya ara toplam olarak biitgedeki tertiplerine uygunlugunun kontroliinden ve
dogrulugundan sorumlu degildir. Muhasebe yetkililerinin maddi hataya iliskin sorumluluklar;; bir mali islemin
muhasebelestirilmesine dayanak teskil eden karar, onay, sozlesme, hakkedis raporu, bordro, fatura, alindi ve benzeri
belgelerde; gelir, alacak, gider ya da bor¢ tutarinin tespit edilmesine esas rakamlarin hig¢bir farkli yoruma yer vermeyecek
bicimde, bilerek veya bilmeyerek yanlis secilmesi, oranlarin yanlis uygulanmasi, aritmetik islemlerin yanlis yapilmas: ve
muhasebelestirmeye esas toplamlarinin muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara noksan veya fazla kaydedilmek suretiyle
yapilan yersiz ve fazla alma, verme, 6deme ve gonderilmesiyle sinirlidir. Teknik nitelikteki belgelerde, bu nitelige iliskin olarak
yapilmis maddi hatalardan bu belgeleri diizenleyen ve onaylayan gerceklestirme gorevlileri sorumlu olup, muhasebe
yetkililerinin bu belgelere iliskin sorumluluklar1 aritmetik islemlerdeki yanlisliklarla sinirhidir. Muhasebe yetkilileri, én
o0demelerile geriverilecek para ve paraile ifade edilen degerlere iliskin olarak diizenlenen muhasebelestirme belgeleri ve ekleri

tizerinde de birinci fikradaki hususlari kontrol etmekle yiikiimliidurler.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
v/ e [ 202 v/ [/ 202

imza imza
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Strateji Gelistirme Daire Baskanligl/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miid.

Unvani/ Ad1 - Soyadi  Sef / Havva SAYILDI

Bagli Oldugu Yonetici Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Yoklugunda Vekalet o : . - “
Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Zeynep OZTURK DUMLU, Memur Cennet 0ZCAN
Gorevin/isin Kisa Taninm
Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen

degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Muhasebe Yetkilisinin izinli gérevli oldugu zamanlarda Muhasebe Yetkilisine vekalet etmek

BKMYS’de 6deme belgelerinin kontroliinii yapmak

Servisteki is akisini koordine ederek is akisinda aksakliklara sebebiyet verilmemesini saglamak. Servisin
sevk ve idaresini saglamak.

Odeme 6ncesi kontrol gérevini mevzuatina uygun olarak ytiriitmek

* 01 - Personel Giderleri ve Ek ders 6demeleri

* 02 - Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi Giderleri

* 03 - Mal ve hizmet alimlari giderleri

* 06 - Sermaye grubuna giren 6demeler

* OYP, YOK Bursu 6demeleri

* Avukat vekalet licretleri 6demeleri

* Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilari

* Ek ders evrak inceleme islemleri yapmak
Odeme 6ncesi kontrolii yapilan evraklarin Muhasebe Yetkilisine eksiksiz ve diizgiin tesliminin saglanmas,
Odeme emri belgesi ekinde bulunan vergi borcu sorgulamasinin / dogrulamasinin yapilmasi
Kurum i¢i birimler ile Kurum disindaki resmi ve o6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar
gerceklestirmek ve bunlari arsivlemek
Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi i¢in llizumuna binaen servis deki diger is ve
islemleri yapmak
Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak
Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda goérev almak.
Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin ytriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ e [ 202 v/ /202

imza imza
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Strateji Gelistirme Daire Baskanligl/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mid.

Unvani/ Adi-Soyadi  Bilgisayar Isletmeni Zeynep OZTURK DUMLU
Bagli Oldugu Yonetici = Sef- Sube Mudtirii-Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani

Yoklugunda Vekalet
Edecek Personel

Memur Cennet OZCAN - Sef Havva SAYILDI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" BKMYBS 'de 6deme belgelerinin kontroltinii yapmak

v Odeme 6ncesi kontrol gérevini mevzuatina uygun olarak ytiriitmek

N N NN

* 01 - Personel Giderleri ve Ek ders 6demeleri

* 02 - Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi Giderleri

* 03 - Mal ve hizmet alimlari giderleri

* 06 - Sermaye grubuna giren 6demeler

* OYP, YOK Bursu 6demeleri

* Avukat vekalet ilicretleri 6demeleri

* Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilari

* Ek ders evrak inceleme islemleri yapmak
Odeme 6ncesi kontrolii yapilan evraklarin Muhasebe Yetkilisine eksiksiz ve diizgiin tesliminin saglanmasi
Odeme emri belgesi ekinde bulunan vergi borcu sorgulamasinin / dogrulamasinin yapilmasi
Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gorev almak.
Kurum i¢i birimler ile Kurum disindaki resmi ve o6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar
gerceklestirmek ve bunlar arsivlemek
Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi icin liizumuna binaen servisteki diger is ve
islemleri yapmak

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak
Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak,, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak

Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin ytlirtittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ e [ 202 v/ /202

imza imza
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Strateji Gelistirme Daire Baskanligl/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miid.

Unvani/ Adi-Soyadi ~ Memur Cennet 0ZCAN

Bagli Oldugu Yonetici = Sef- Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Yoklugunda Vekalet oo . . A
Edece%( Eeencl Bilgisayar Isletmeni Zeynep OZTURK DUMLU - Sef Havva SAYILDI

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen

degerler

ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin

kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

IR
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
BKMYBS 'de 6deme belgelerinin kontroliint yapmak

KBS, MYS ve KYS iizerinde gerekli sifre verme, yetkilendirme islemlerinin resmi yazi taleplerine gore yerine
getirilmesi,
Odeme 6ncesi kontrol gérevini mevzuatina uygun olarak yiiriitmek

* 01 - Personel Giderleri ve Ek ders 6demeleri

* 02 - Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi Giderleri

* 03 - Mal ve hizmet alimlari giderleri

* 06 - Sermaye grubuna giren 6demeler

* OYP, YOK Bursu 6demeleri

* Avukat vekalet licretleri 6demeleri

* Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilari

* Ek ders evrak inceleme islemleri yapmak
Odeme 6ncesi kontrolii yapilan evraklarin Muhasebe Yetkilisine eksiksiz ve diizgiin tesliminin saglanmasi
Odeme emri belgesi ekinde bulunan vergi borcu sorgulamasinin / dogrulamasinin yapilmasi
Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gorev almak.
Kurum i¢i birimler ile Kurum disindaki resmi ve o6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar
gerceklestirmek ve bunlar arsivlemek
Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi icin liizumuna binaen servisteki diger is ve
islemleri yapmak

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak

Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline

gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yliriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek
TEBELLUG EDEN ONAY

okiimanda ac¢iklanan goérev tanimini

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
wi [ /202 wi [ [ 202

imza imza
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Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miid.

Unvani/ Adi - Soyadi = Memur Ahmet BATMAZ
Bagl Oldugu Yonetici = Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani

Yoklugunda Vekalet
Edecek Personel

Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi Beyzanur SARI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Projelerde (Tiibitak, AB hibeleri, Mevlana, Farabi), BAP evrak incelemesi (kontrol), taahhiit kartlarinin
acilmasi, muhasebelestirilmesi, 6deme ve banka cikislari, bunlarin dosyalanarak arsivlerinin tutulmasi,
hesaplarin giinliik takibi ve manuel kayit ile istatistiklerinin tutulmasi, tamamlanan projelerin istenilen
belgelerinin hazirlanarak kurumuna génderilmesi (Tiibitak ve Sentez Projelerinde; proje hesabinin agilmasi
ilgililere bildirilmesi asamasinda gerekli yazismalarin yapilmasi).

Projelerden verilen avanslarin takibi, kapanmayan avanslarin kisi borcu acilmasi icin ilgili yazismalarin
yapilmasi ve faiz tahakkuklarinin takibi

Tasinmaz envanter kayitlarinin is ve islemlerini gerceklestirmek, takip etmek ve ilgili birimlere danismanlik
yapmak.

Kurum Nakit Akis Tablosu Hazirlama siirecinde yer alma ve web sayfasinda yayinlanmasi i¢in ilgili personele
bilgileri vermek

Sistemlerde yasanan teknik bazi problemlerin KBS Destek sayfasindan ilgili mercilere ulastirilmasi.

Emanet hesaplarin takibi ve verilecek talimata gore ilgili emanet hesaplardan ¢ikisin yapilmasi ve takibi
Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi icin lizumuna binaen servisteki diger is ve
islemleri yapmak

Gerekmesi halinde kurum i¢i birimler ile kurum disindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluslarla
yazismalar gerceklestirmek ve bunlari arsivlemek

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak

Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yliriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ e [ 202 wi ) o [ 202

imza imza
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Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miid.

Unvani/ Adi - Soyadi1  Bilgisayar Isletmeni Seher SEZER

Bagli Oldugu Yonetici = Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Bagkan

Yoklugunda Vekalet
Edecek Personel

Bilgisayar Isletmeni Umit BURKUCU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

SN NN NN
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitenin Muhtasar, KDV Tevkifat ve KDV’ye iliskin vergi beyannamelerini Gelir idaresi Bagkanligina
elektronik ortam tizerinden bildirmek ve gerekli muhasebe kayitlarini ger¢eklestirerek arsivlemek

Isciler, Yabanc1 Uyruklu personeller ile Part -Time Ogretim Gérevlilerinin SGK Primleri ve Ogrencilerin Staj
Primlerinin ilgili Kuruma 6denmesi ve fiziksel ortamda arsivlenmesi

Kurum i¢i birimler ile kurum disindaki resmi ve o6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar
gerceklestirmek ve bunlar arsivlemek.

Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi icin liizumuna binaen servisteki diger is ve
islemleri yapmak

Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gérev almak.

Sistemlerde yasanan teknik bazi problemlerin KBS Destek sayfasindan ilgili mercilere ulastiriimasi.

Emanet hesaplarin takibi ve verilecek talimata gore ilgili emanet hesaplardan ¢ikisin yapilmasi ve takibi
Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.
Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yliriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

Emekli Sandigy, Kefalet, icra, Nafaka kesintilerini ilgili kurumlara 6demek ve yevmiyelerini fiziksel ortamda
arsivlemek.

Kefalet kesintilerinin ilgili personele iadesi icin gerekli yazismalari yapmak ve Kefalet Sandig1 Baskanligi ile
liniversite arasinda mutabakatin saglanmasi

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ e [ 202 wi [ [ 202

imza imza



Birimi

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
.. TC . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
2007 P m
KARABU} Gorev Tanimi Adi -
UNIVERSITESI Revizyon No

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miid.

Unvani/ Adi - Soyadir  Bilgisayar Isletmeni Umit BURKUCU

Bagli Oldugu Yonetici = Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Bagkan

Yoklugunda Vekalet
Edecek Personel

Bilgisayar Isletmeni Seher SEZER
Bilgisayar Isletmeni Fatih YORUKOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

AN N N N N RN
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Muhasebe Yetkilisinin izinli gérevli oldugu zamanlarda Muhasebe Yetkililigine vekalet etmek.

Kesin ve Gegici Teminatlarin, alind1 makbuzlarinin ve iadesi talep edilenlerinin kaydi, muhasebelestirilmesi,
ilgili kurum ici ve dis1 birimlere bildirilmesi, liniversite evrak kayit yoluyla posta isleminin takibi, kasada ve
dosyasinda muhafazasina yonelik BKMYBS ve EBYS tizerinden gerekli is ve islemlerin gerceklestirilmesi.
Baskanlik veya Midiirliige iliskin gerekli veya istenilen yazilar1 EBYS iizerinden yazmak, énem ve takip
gerektirenlerini fiziki ortamda da arsivlemek.

Verilen avans ve kredilerin takibi, kapatilmasi ve mizanin kontroli.

Yapilan 6demelere ait gerekli diizeltme islemlerinin BKMBYS iizerinden yapilmasi.
Nakdiemanetleri/teminatlari muhasebelestirme ve ilgililere 6denmesi/gelir kaydi yapilmasi islemleri.
Hazine nakit talebine dair verileri Biitge Miidiirliigii ile mutabakat saglayarak hazirlamak

Hukuk Miisavirligi'nin avukat vekalet gelirlerinin takibi ve 6denmesi

Sistemlerde yasanan teknik bazi problemlerin KBS Destek sayfasindan ilgili mercilere ulastirilmasi.

Emanet hesaplarin takibi ve verilecek talimata gore ilgili emanet hesaplardan ¢ikisin yapilmasi ve takibi
Kurum Nakit Akis Tablosu hazirlama siirecinde yer alma ve web sayfasinda Mali Tablo Seti’nin yayinlanmasi
icin calismalar yapmak

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.
Kesin hesabin hazirlanmasi ve génderimini saglamak.

BKMYBS sisteminde goriilen hatali kayitlarin diizeltilmesi adina yapilan is ve islemler

Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gérev almak.

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.
Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yliriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek , idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /202 v/ o /202
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Birimi

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
.. TC . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
2007 P m
KARABU} Gorev Tanimi Adi -
UNIVERSITESI Revizyon No

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miid.

Unvani/ Adi - Soyad1  Bilgisayar isletmeni Fatih YORUKOGLU

Bagli Oldugu Yonetici = Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Bagkan

Yoklugunda Vekalet
Edecek Personel

Bilgisayar Isletmeni Umit BURKUCU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

DN NI NN AN

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Taahhiit s6zlesmelerinin hakkedis, fiyat farki, is artisi1 gibi kayitlarint KBMYS sistemi iizerinden kart
meniisiine islemek, muhasebelestirmek ve ilgili dokiimanlari fiziksel ortamda arsivlemek

Kurum i¢i birimler ile Kurum disindaki resmi ve o6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar
gerceklestirmek ve bunlari arsivlemek

Icra yoluyla tahsil edilmek iizere gerekli alacaklarin Hukuk Miisavirligine bildirilmesi ve takibi

Kurum icerisinde olusabilecek fazla ve yersiz édemelere iliskin tahakkuk, tahsil, ve takip islemlerini
yuriitmek.

Sistemlerde yasanan teknik bazi problemlerin KBS Destek sayfasindan ilgili mercilere ulastirilmasi.

Emanet hesaplarin takibi ve verilecek talimata gore ilgili emanet hesaplardan ¢ikisin yapilmasi ve takibi
Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gorev almak.

Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi icin liizumuna binaen servisteki diger is ve
islemleri yapmak

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak
Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin ylirtittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek
Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi-belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yiriittiigii gérevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek
Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme bilgi ve belge vermekten kacinmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ e [ 202 v/ o [ 202

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C'. . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Revizyon Tarih
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KARABU} Gorev Tanimi Adi -
UNIVERSITESI Revizyon No

Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanlif1i/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Miid.

Unvani/ Adi - Soyadi Memur Emrah BAG

Bagh Oldugu Yonetici Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Yoklugunda Vekalet

Edecek Personel

Bilgisayar isletmeni Fatih YORUKOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen

degerle

r ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin

kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gelirlerin tahakkuku ve muhasebelestirilmesi, ana hesap hareketliliklerinin muhasebelestirilmesi ve
mizanin kontrold,

Vadeli hesaplarin takibi ve muhasebelestirilmesi,

Banka bakiyesi ile banka defterlerinin kontrolii ve banka ile yazismalar,

Gelirlerin ret ve iadesine dair is ve islemler

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig ile iliskili hesabin takibi ve bu hesabin bankayazigmalari

Emanet hesaplarin takibi ve verilecek talimata gore ilgili emanet hesaplardan ¢ikisin yapilmasi ve
kontroliin saglanmasi

Kurum i¢i birimler ile Kurum disindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar

gerceklestirmek ve bunlar arsivlemek

Kiralama islemlerine iliskin donem ayrici hesaplari ¢alistirmak ve takibi.

Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gorev almak.

Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi i¢in liizumuna binaen servisteki diger is ve
islemleri yapmak

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak
Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yliriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek
Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onayl olmadan malzeme bilgi ve belge vermekten kacinmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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. T'C'. . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Revizyon Tarih
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KARABU} Gorev Tanimi Adi -
UNIVERSITESI Revizyon No

Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanlif1i/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Miid.

Unvani/ Adi - Soyadi Memur Mehmet Can SOYLU

Bagh Oldugu Yonetici Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Yoklugunda Vekalet

Edecek Personel

Memur Emrah BAG

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen

degerle

r ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin

kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

SN NEENEN
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birim evrak arsiv islemlerinin siraya konulmasi ve diizenli bir sekilde takip edilmesi
Tek hazine sisteminden giinliik nakit talebinde bulunmak.

Birimimiz ile nakit ¢ikislarimizi saglayan banka arasinda fiziki evrak teslim islerini yapmak

Kurum i¢i birimler ile Kurum disindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar
gerceklestirmek ve bunlari arsivlemek

Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gérev almak.

Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi i¢in liizumuna binaen servisteki diger is ve

islemleri yapmak

On muhasebeye Biitce ve Performans Programi Sube Miidiirliigii tarafindan otomatik olarak diisen
kayitlarin muhasebelestirilip argivlenmesi

Baglioldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleriyapmak
Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin ylirtittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek
Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme bilgi ve belge vermekten kacinmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanlif1i/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Miid.

Unvani/ Adi - Soyadi Mali Hizmetler Uzman Yardimcis1 Beyzanur SARI

Bagh Oldugu Yonetici Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Yoklugunda Vekalet Memur Ahmet BATMAZ

Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen

degerle

r ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin

kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum taginir kayit islemlerini gerceklestirmek

Kurum i¢i birimler ile Kurum disindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar
gerceklestirmek ve bunlari arsivlemek

Sistemlerde yasanan teknik bazi problemlerin KBS Destek sayfasindan ilgili mercilere ulastirilmasi.
Emanet hesaplarin takibi ve verilecek talimata gore ilgili emanet hesaplardan ¢ikisin yapilmasi ve takibi
Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gérev almak.

Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi i¢in liizumuna binaen servisteki diger is ve
islemleri yapmak

Bagli oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleriyapmak
Tasinir konsolide gorevini icra etmek (Y1l sonu tasinir tasinmaz dosya islemlerinin kontrol edilmesi)
Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yliriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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