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KARABUI Gorev Tanimi Adi -

UNIVERSITESI Revizyon No -
Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirligi
Unvani/ Adi- Soyadi Memur Ahmet BATMAZ
Bagh Oldugu Yonetici Sube Miidiirii-Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Yoklugunda Vekalet Biiro Personeli Ilknur ONARAN
Edecek Personel

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, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Projelerde (Tiibitak, AB Hibeleri, Mevlana, Farabi), BAP evrak incelemesi (kontrol), taahhiit Kkartlarinin agilmasi,
muhasebelestirilmesi, 6deme ve banka ¢ikislari, bunlarin dosyalanarak arsivlerinin tutulmasi, hesaplarin giinliik takibi ve
manuel] kayit ile istatistiklerinin tutulmasi, tamamlanan projelerin istenilen belgelerinin hazirlanarak kurumuna géndermek.
(Ttibitak Projelerinde; proje hesabinin agilmasi ilgililere bildirilmesi asamasinda gerekli yazismalarin yapmak).

v' Projelerden verilen avanslarin takibi, kapanmayan avanslarin kisi borcu agilmasi igin ilgili yazismalarin yapilmasi ve faiz
tahakkuklarimin takibini yapmak.

v' Tek Hazine Hesabi Kurumlar Hesab1 Uygulamasina iliskin Yénetmelik kapsaminda Tek Hazine Bilgi Sistemi aracihgiyla Ayhk
Nakit Talep/Tahsilat Tahmin Bildirme islemlerinin yapilmas: ve Kurum Tek idare Odeme Ozel Hesabi ile Kurum Tek Idare
Tahsilat Ozel Hesab1 ve bu hesaplara bagh alt hesaplara iliskin tutarlarin takibi, TCMB aktarimi ve Hazine ve Maliye Bakanlig1
ile mutabakatin saglamak.

v' Tek Hazine Kurumlar Hesab1 Uygulamasina iliskin Yénetmelik kapsaminda proje bazh agilacak banka hesaplarinin agilmasi
ve kapanmasina iliskin Hazine ve Maliye Bakanlig izinlerini takip etmek, hesap agilmasi ve ilgili birimlere bilgilendirilmesini
saglamak,

v" Kurum Nakit Akis Tablosu Hazirlama siirecinde yer alma ve Temel Mali Tablo Setinin web sayfasinda yayinlanmast icin ilgili
personele bilgileri vermek.

v" Emanet hesaplarin takibi ve verilecek talimata gore ilgili emanet hesaplardan ¢ikisini yapmak.

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

v' Gerekmesi halinde kurum ici birimler ile kurum digindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluglarla yazigmalar
gerceklestirmek ve bunlari arsivlemek.

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

v' Goérevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.

v' Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yiiriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

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

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