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KARAB U Gorev Tanimi Adi P

UNIVERSITES eviayon o |-
Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirligi
Unvani/ Adi- Soyadi Memur Cennet 0ZCAN
Bagli Oldugu Yonetici Sube Miiduiri-Strateji Gelistirme Daire Baskani
UL 2 e Bilgisayar Isletmeni Seher SEZER
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' BKMYBS de 6deme belgelerinin kontroliinii yapmak
v" (Odeme 6ncesi kontrol gérevini mevzuatina uygun olarak yiiriitmek
*03- Mal ve hizmet alimlar giderleri
*06- Sermaye grubuna giren ddemeler
*Q0YP, YOK Bursu 6demeleri
*Avukat vekalet iicretleri 6demeleri

v' (Odeme 6ncesi kontrolii yapilan evraklarin Muhasebe Yetkilisine eksiksiz ve diizgiin tesliminin saglanmasi

(\

Odeme emri belgesi ekinde bulunan vergi borcu sorgulamasinin / dogrulamasinin yapilmasi

v" Kesin ve Gegici Teminatlarin, alind1 belgelerinin ve iadesi talep edilenlerinin kaydi, muhasebelestirilmesi, ilgili kurum ici ve
dis1 birimlere bildirilmesi, tiniversite evrak kayit yoluyla posta isleminin takibi, kasada ve dosyasinda muhafazasina yo6nelik
BKMYBS ve EBYS iizerinden gerekli is ve islemlerin gerceklestirilmesi.

v' Baskanlik resmi e-posta adresini diizenli takip etmek

v" Kurum igi birimler ile Kurum disindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar gerceklestirmek ve bunlari
arsivlemek

v' KBS, TKYS, MYS ve KYS iizerinde gerekli sifre verme, yetkilendirme islemlerinin resmi yazi taleplerine gore yerine

getirilmek,

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

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

Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.

SR

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

v' Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yiiriittigii gérevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

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