Adi Soyadi Giilden YILMAZ

Unvan: # Cdrevi Mali Hizmetler Uzmani

Gorevin Yapildig: Birim/ler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigi
Birimler

Bagh Oldugu Ust Yetkili Muhasebe yetkilisi

Amir

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet sunumunda iilke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

Duzenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek
ve ilgili islemlerin yapilmasi

Her gun duizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemleri
yapilmasi

Proje i¢in gerekli olan banka hesabini maliye bakanliginin izni dogrultusunda ag¢ilmasini
saglamak ve hesap bilgilerini projeyi finanse edecek kurum ile paylasmak.

Projede yapilacak harcamalarin (avans, dogrudan satin alim, personel ddemeleri vb.)
evraklarini ilgili proje yonetmeligi ve diger mevzuatlara uygunlugunu Muhasebe Yetkilisi
adina kontrol etmek.

Hata ve noksanlarin tespit edilmesi durumunda ilgi mevzuatlar geregince ilgili birimlere
iade etmek

Proje ddemelerinin On Muhasebe Islem Fislerinin olusturulmasi ve onay islemleri ile
o0denmek tizere Muhasebe Yetkilisinin onayina génderilmesi ve giin sonu iglemlerinin
yapilmasi,

Projelere ait yazismalar ve Gelen-Giden yazigmalar takibinin yapilmasi

Projeler ile ilgili Tum gelir ve gider islemlerinin BKMYBS programlarinda kayit islemlerini
yaparak Banka hesaplari ile sistemler arasinda tutarhligini saglamak.

Proje 6demelerinden kaynakli olarak emanet hesaplarina alinan tutarlarin takibinin
yapmas,
Her y1l Kurum mali Tablolarini hazirlamak ve ilgili birime gondermek

Her ay rutin olarak yapilan kurum &demelerinin (Vergi, SGK ) zamaninda 6denmesini
saglamak tizere takibinin yapilmasi. N




Adi Soyad: Volkan MACIT

Unvani / Gorevi Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Yapildigi Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Muhasebe Yetkilisi

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet sunumunda Ulke kanun ve yénetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve 1ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

Dizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek
ve ilgili islemlerin yapilmasi

Her giin dlizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemleri
yapilmasi

Proje igin gerekli olan banka hesabini Maliye Bakanliginin izni dogrultusunda agilmasini
saglamak ve hesap bilgilerini projeyi finanse edecek kurum ile paylasmak.

Projede yapilacak harcamalarin (avans, dogrudan satin alim, personel 6demeleri vb.)
evraklarmi ilgili proje yonetmeligi ve diger mevzuatlara uygunlugunu Muhasebe Yetkilisi
adina kontrol etmek.

Hata ve noksanlarin tespit edilmesi durumunda ilgi mevzuatlar geregince ilgili birimlere
iade etmek

TUBITAK, TUSEB, AFAD, MEVLANA ve Spor Bakanligi kapsamindaki Proje
ddemelerinin On Muhasebe Islem Fislerinin olusturulmasi ve onay islemleri ile 5denmek
lizere Muhasebe Yetkilisinin onayina génderilmesi ve giin sonu iglemlerinin yapilmast,

Odeme listelerini hazirlamak ve muhasebe yetkilisi onay1 sonrasinda bankaya géndermek.
Projelere ait yazismalar ve Gelen-Giden yazigmalar takibinin yapilmasi

Tiim gelir ve gider islemlerinin TUBITAK Transfer Takip Sistemi (TTS) ve BKMYBS
programlarinda kayit islemlerini yaparak Banka hesaplari ile sistemler arasinda
tutarliligini saglamak.

Proje sonunda Banka-BKMYBS-TTS sistemleri arasinda denkligi saglamak, proje
hesabinda kalan bakiyeyi ilgili kurumlara devretmek.

TUBITAK Transfer Takip (TTS) sisteminden Proje Biitge raporu ve Yardimci Defter
¢iktilarina gore ‘Proje - kapama’ islemlerinin ilgili siire iginde yapilip evraklarin
TUBITAK a gonderilmesi.

Ust y6netiminin isteyecegi rutin ve dénemsel raporlari hazirlamak.




Adi Soyadi Birgiil ERCAN

Unvani / Gorevi Miihendis

Gorevin Yapildig: Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Muhasebe Yetkilisi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Hizmet sunumunda llke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve 1ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

e Diizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek
ve ilgili islemlerin yapilmasi

e Her gun diizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemleri
yapilmasi

e Proje i¢in gerekli olan banka hesabini Maliye Bakanliginin izni dogrultusunda agilmasini
saglamak ve hesap bilgilerini projeyi finanse edecek kurum ile paylagsmak.

e Projede yapilacak harcamalarin (avans, dogrudan satin alim, personel ddemeleri vb.)
evraklarini ilgili proje yonetmeligi ve diger mevzuatlara uygunlugunu Muhasebe Yetkilisi
adina kontrol etmek.

e Hata ve noksanlarin tespit edilmesi durumunda ilgi mevzuatlar geregince ilgili birimlere
iade etmek

e TUBITAK, TUSEB, AFAD, MEVLANA ve Spor Bakanligi kapsamindaki Proje
ddemelerinin On Muhasebe Islem Fislerinin olusturulmasi ve onay islemleri ile 6denmek
lizere Muhasebe Yetkilisinin onayina gonderilmesi ve giin sonu iglemlerinin yapilmasi,

e Odeme listelerini hazirlamak ve muhasebe yetkilisi onay1 sonrasinda bankaya géndermek.
e Projelere ait yazigmalar ve Gelen-Giden yazigmalar takibinin yapilmasi

o Tiim gelir ve gider islemlerinin TUBITAK Transfer Takip Sistemi (TTS) ve BKMYBS
programlarinda kayit islemlerini yaparak Banka hesaplari ile sistemler arasinda
tutarliligini saglamak.

e Proje sonunda Banka-BKMYBS-TTS sistemleri arasinda denkligi saglamak, proje
hesabinda kalan bakiyeyi ilgili kurumlara devretmek.

e TUBITAK Transfer Takip (TTS) sisteminden Proje Biit¢e raporu ve Yardimei Defter
ciktilarina gore ‘Proje - kapama’ islemlerinin ilgili siire i¢inde yapilip evraklarin
TUBITAK a génderilmesi.

o Ust yonetiminin isteyecegi rutin ve donemsel raporlar1 hazirlamak.

Birgil



Adi Soyadi Ismail ONER

Unvani / Gorevi Mali Hizmetler Uzmani

Gorevin Yapildig: Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Muhasebe yetkilisi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet sunumunda iilke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

Diizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak tarafima
gonderilenlerden sorumluluk alanima giren yazilara cevap vermek ve ilgili islemlerin
yapilmasi

Her aiin diizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ~derek varsa sorumluluk alanima
girer isleric ilgili islemlerin yapilmas;

Mali yilbasindaki Sayistay’a sunulmasi gereken bilgilerin birim igerisinde ilgililerdca
teimin edilmesi halinde Sayistay’a bildirilmesi

Kesin Hesabin hazirlanmasi ve ilgili yericre sunulmast

llgili yila ait Yonetim Dénemi Hesabinin siiresi igerisinde ilgili yerlere sunulmasi
Utarit gelir kayitlarinin yapilmasi

KDV ve Konaklama vergilerine ait islemlerin gergeklestirilmesi

[lgili aya ait Hazine tahakkuklarina iliskin islemlerin yapilmasi

Emanette bekleyen vekalet ticret tutarlarinin Hukuk Miisavirligi’nden gelen talimat ile
O0denmesi ile ilgili iglemlerin yapilmasi

Yilsonu ve yilbasi islemlerinden tarafima ait olanlarin yapilmasi

Yetkili amirler tarafindan yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere

iliskin verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi




Adi Soyad Ayse KAPUCU

Unvani / Gorevi Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Yapildig: Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Muhasebe yetkilisi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Hizmet sunumunda Ulke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

e Dizenliolarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek
ve ilgili islemlerin yapilmasi

e Herglin diizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemleri
yapilmasi

e AB Projeleri igin gerekli olan banka hesabini maliye bakanliginin izni dogrultusunda
acilmasini saglamak ve hesap bilgilerini projeyi finanse edecek kurum ile paylagmak.

e AB Projelerinde yapilacak harcamalarin (avans, dogrudan satin alim, personel 6demeleri
vb.) evraklarini ilgili proje yonetmeligi ve diger mevzuatlara uygunlugunu Muhasebe
Yetkilisi adina kontrol etmek.

e AB Projelerinin evraklarinda hata ve noksanlarin tespit edilmesi durumunda ilgi
mevzuatlar geregince ilgili birimlere iade etmek

e Avrupa Birligi Destekli ve Uluslar arasi acilmis bulunan Projelerinin  On Muhasebe islem
Fislerinin olusturulma ve onay islemleri ile 6denmek ilizere Muhasebe Yetkilisinin onayina
gonderilmesi ve giin sonu islemlerinin yapilmasi

e ERASMUS Ogrenim Hareketligi, Yurtdisina giden Ogrenci, Idari ve Akademik
Personellerin hibe 5demelerinin On Muhasebe Islem Fislerinin olusturulma ve onay
islemleri ile 6denmek tizere Muhasebe Yetkilisinin onayina génderilmesi giin sonu
islemlerinin yapilmasi,



e AB Projelerine ait 6deme listelerini hazirlamak ve muhasebe yetkilisi onay1 sonrasinda
bankaya gdndermek.

e AB Projelerine ait yazismalar ve Gelen-Giden yazigsmalar takibinin yapilmast

e AB Projelerinin tiim gelir ve gider islemlerinin BKMYBS programlarinda kayit islemlerini
yaparak Banka hesaplari ile sistemler arasinda tutarliigini saglamak.

e AB Projelerinden alinan avanslarin takibinin yapilmasi,

e AB Projeleri kapsaminda calisan iscilerinin SSK ve vergi islemlerinde On Muhasebe
Islem Fislerinin olusturulma ve onay islemleri ile édenmek iizere Muhasebe Yetkilisinin
onayina gonderilmesi,

AB Projeleri kapsaminda agilmis olan biitiin hesaplarin ve ERASMUS Programina
iliskin d6viz hesaplarinin takibinin yapilmasi,

o Ust yonetiminin isteyecegi rutin ve donemsel raporlari hazirlamak.




Adi Soyadt Nevim KOYGUN

Unvani / Gorevi Bilgisayar [sletmeni

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir Mubhasebe yetkilisi -

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet sunumunda llke kanun ve yénetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

Duzenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen
yazilara cevap vermek ve ilgili igslemlerin yapilmasi

Her gun duzenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili
islemlerin yapilmasi

Banka Ekstrelerinde; T.C.M.B. tarafindan géderilen ekstre ve diger banka
hesaplarimizin ekstrelerini kontrol edilmesi, hesaplarda bulunan tutarlarin gelir
kayitlarinin ilgili hesap kodlarina alinip tutarlari muhasebelestirmek.

Ginluk muhasebelesecek gelir dagilimini hesap kodlarini gésterir tabloya islemek.

Gelir muhasebelesme islemlerinden sonra banka ve gelirler hesaplarinin mizan ve
yardimci defter raporlarini kontrol etmek.

Yapilacak 6demeleri kontrol etmek, onaylamak ve vezne gorevlisine iletmek.

Banka hesabina aktarilan tutarlarin muhasebelestirimesine muteakip
bankalar hesabi ile banka hesap hareketlerini kontrol edip giin sonu islemlerini
yapmak.

Her ay sonunda ay icerisinde yapilan gelir ve gider kayitlarini kontrol etmek.

Butce tarafindan harcama birimlerine aktarilan 6denekleri kontrol edilip
onaylamalk, ilgili 6denek kayitlarini tutulmasini saglamak ve yevmiye onayini
takip etmek.

Universite igerisinde her tiirlii mal ve hizmet alimina istekli olup hakedis
kazanan kisi, firma ve kuruluslarin Hukuk Musavirligince bildirilenlerin
alacaklarinin kontrol edip kayit altina almak, hakedislerine bloke koymak ve
ilgili icra dairelerine yine Hukuk Musavirligi tarafindan bildirildigi tarinte 6deme
yapmak.

Ust yénetiminin isteyecegi rutin ve dénemsel raporlari hazirlamak.




Ad1 Soyada Omiir AYDOGDU

Unvam / Gorevi Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Yapildig: Birim/ler | Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

S(.)r.u ik Gl A% Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Birimler

Bagh Oldugu Ust Yethill | 300 onte Yetkilia

Amir

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Hizmet sunumunda iilke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

e Diizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap
vermek ve ilgili islemlerin yapilmasi

e Her giin diizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemlerin
yapilmast

e Banka Ekstrelerinde; ihale kararlarina/sozlesmeye ait damga vergisi, gegici/kesin/ek
kesin teminat, dagitilacak vekalet ticreti, sendika, kefalet, icra, engelli indirimi, genel
biitceye aktarilacak idari para cezasi ve emanet hesabi ilgilendiren diger tutarlari
muhasebelestirmek.

e 330 hesap kodunda gosterilen; gegici/kesin/ek kesin teminatlarin muhasebelestirmek ve
iade edilmesi.

e 430 hesap kodunda gosterilen 1 yildan daha uzun siirede iade edilecek kesin teminatlarin
tespit etmek, muhasebelestirmek ve iade islemlerin yapmak.

e Maaglardan yapilan kesintilerden; icra, sendika, kefalet sandig1 kesintileri kontrollerini
yaparak ilgili hesaplara aktarmak.

e Odeme sirasinda muhasebelestirilen vergi borcu kesintilerinin ilgili vergi dairesine
6demek.

* Genel biitgeye aktarilacak (kapali yerde sigara igilmesinden kaynakl idari para cezasi)
tutarlarin muhasebelestirmek, ilgili vergi dairesi hesabina aktarmak ve bilgi yazilarini
yazmak.

e 361 ve 362 hesap kodunda gosterilen sigorta ve igsizlik prim kesintilerine ait
tahakkuklar ile banka rakamlarinin kontrol edilerek, is¢i-isveren malulliik, yashlik
olim; genel saglik sigortasi, kisa vadeli sigorta kollar1, sosyal giivenlik destekleme
primleri detayinda aymlarak, her ayin en ge¢ 14. giinii Ankara ve Mersin Sosyal
Gilivenlik Miidiirliiklerine aktarmak.

e 372-472 hesap kodunda ggsterilen kidem tazminati karsiliklar: hesabinin kontrol etmek.



Icra dosyalan ile ilgili hem sistemsel hem de fiziki olarak diizenlemeler yapmak ve
tahakkuk birimleriyle esgiidiim halinde dosyalarin diizen ve takibini yapmak.

Projeler kapsaminda galisan iscilerinin SSK ve vergi islemlerinde On Muhasebe Islem
Fislerinin olusturulma ve onay islemleri ile 6denmek tizere Muhasebe Yetkilisinin
onayina gonderilmesi

Kendi is ve iglemleri ile ilgili 6demelerden kaynakli geri donen paralarin ilgilisine gére
emanet hesaplarina alinmasi ve yeniden ¢ikiginin yapilana kadar takibinin yapilmasi

Ust yonetiminin isteyecegi rutin ve donemsel raporlar1 hazirlamak.

Yetkili amirler tarafindan yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere
iligkin verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.



Adi Soyad1 Meral KABAKCI

Unvani / Gorevi Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Yapildig: Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Muhasebe yetkilisi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Hizmet sunumunda llke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

e Diizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek
ve ilgili islemlerin yapilmasi

e Her gin diizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemlerin
yapilmasi

e idari ve Mali isler Daire Baskanhg tarafindan Birimimize iletilen Kira Sézlesmelerine ait
Tahakkuk dosyalarini agmak.

e Universitedeki isletmecilerin banka hesabimiza génderdigi Kira, KDV ve Yapilandirma Kira
odemelerini ilgili hesaplara alip tahakkuklara islemek.

e Yanlis veya fazla 6denen kira 6demelerini iMID talimatiyla kiraclya 6demek.

o  Hukuk Misgavirligi tarafindan Birimimize bildirilen, icra takibi baslatilmis kiracilara ait kira
taksit tutariarini takipli alacak hesaplarina almak.

e Takibi baslatilmis kiracilarin icra mudarliigi kanalyla yaptiklari 6demeleri ilgili hesaplara
almak.

Yetkili amirler tarafindan yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere
iliskin verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi

Ao -02.202¢4



Adi Soyada Medine SOYLU TASDELEN

Unvani / Gorevi Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Yapildig:1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir -| Muhasebe Yetkilisi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet sunumunda llke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve I1SO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

Diizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek
ve ilgili islemlierin yapiimasi

Her giin diizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemlerin
yapilmasi

Gunlik yapilmasi gereken 6demelerin listelenmesi ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan Bankaya
Elektronik imza ile gonderilen Odeme Listesinin hazirlanmasi.

Gunliik yapilan 6demelerin kapatma kayitlarini muhasebelestirmek.
ihale birimleri tarafindan génderilen Teminat Mektuplarini muhasebelestirmek.

Teminat Mektuplarinin Alindi Makbuzlarini hazirlamak, Alindi Makbuzlarinin ilgili birimlere
gondermek, kayda alinan Teminat Mektuplarinin muhafaza, takip ve talimat {izerine iade veya

nakde gevrilme islemlerini yerine getirmek.
Kisi borglarina iliskin iglemleri yapmak.
Universiteden ilisik kesen personelin ilisik kesme islemlerini kontrol etmek.

Sayistay Tarafindan gonderilen sorgu, ilam, temyiz sonuglarinin borglandiriimasi, takibi,
tebligatlarin yapilmasi, tahsil, tenzil, terkin, kaldirma islemlerini yapmak ve Sayistay ilamlari
bilgi formunu her yilin Ocak ve Temmuz aylarinin ilk haftasinda bassavcilik@sayistay.gov.tr
adresine elektronik posta yoluyla gondermek.

Personel Dairesi Bagkanlhgi tarafindan yapilan Emekli Sandigi Kesenekleri bildirgelerinin
tahakkuklarinin génderilmesinden itibaren 15 giin icinde 6demek.

Personel Daire Baskanligi tarafindan Ogrenim icin yurt digina génderilen personellerden alinan
Yiklenme Senedi ile Muteber imzali Kefalet Senetlerini Muhasebe Kayitlarina almak ve
muhafaza siireleri bitimine mutakiben Personel Dire Baskanligina iade etmek.

Ust ydnetiminin isteyecegi rutin ve ddnemsel raporlari hazirlamak.

Medine S. TASDE




Adi Soyadi Idris KARAGOZ

Unvani / Gorevi Sef
Gorevin Yapildigi Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

‘Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Muhasebe vetkilisi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet sunumunda tlke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve 1ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

Duzenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek ve
ilgili islemlerin yapilmasi

Her gin dizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemlerin
yapilmasi

Gunluk yapilmasi gereken 6demelerin listelenmesi ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan Bankaya
Elektronik imza ile génderilen Odeme Listesinin hazirlanmasi.

Gunluk yapilan 6demelerin kapatma kayitlarint muhasebelestirmek.
ihale birimleri tarafindan gonderilen Teminat Mektuplarini muhasebelestirmek.

Teminat Mektuplarinin Alindi Makbuzlarini hazirlamak, Alindi Makbuzlarinin ilgili birimlere
gondermek, kayda alinan Teminat Mektuplarinin muhafaza, takip ve talimat iizerine iade veya
nakde gevrilme islemlerini yerine getirmek.

Kisi borglarina iliskin islemleri yapmak.
Universiteden ilisik kesen personelin ilisik kesme islemlerini kontrol etmek.

Sayistay Tarafindan gonderilen sorgu, ilam, temyiz sonuglarinin borglandiriimasi, takibi,
tebligatlarin yapilmasi, tahsil, tenzil, terkin, kaldirma islemlerini yapmak ve Sayistay ilamlari
bilgi formunu her yilin Ocak ve Temmuz aylarinin ilk haftasinda bassavcilik@sayistay.gov.tr
adresine elektronik posta yoluyla gondermek.

Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan yapilan Emekli Sandigi Kesenekleri bildirgelerinin
tahakkuklarinin génderilmesinden itibaren 15 giin icinde 6demek.

Personel Daire Baskanligi tarafindan Ogrenim igin yurt disina génderilen personellerden alinan
Yiklenme Senedi ile Muteber imzali Kefalet Senetlerini Muhasebe Kayitlarina almak ve
mubhafazasi siireleri bitimine mutakiben Personel Dire Baskanligina iade etmek.

Ust yénetiminin isteyecegi rutin ve dénemsel raporlari hazirlamak. //
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Adi Soyad: Basak ALTAY

Unvani / Gorevi Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Yapildig: Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Muhasebe yetkilisi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Hizmet sunumunda iilke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve 1SO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

e Dizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek
ve ilgili islemlerin yapilmasi

e Her giin dizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemlerin
yapilmasi

¢  On mali kontrol siirecinden gegen satin alma (harcama) evraklarinin muhasebe biriminde
mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

e Gelen yazilara cevap verilmesi ve ilgili islemlerin yapilmasi

e Yetkili amirler tarafindan yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere
iliskin verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi




Adi Soyadi Bahar TIPIOGLU

Unvani / Gérevi Sef

Gérevin Yapildig: Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Mubhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir Muhasebe Yetkilisi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Hizmet sunumunda tilke kanun ve yoOnetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO

9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

e Diizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap

vermek ve ilgili islemlerin yapmak.

e Her giin diizenli olarak kurum eposta kutusunu kontrol ederek varsa ilgili islemlerin

yapmak.

e Usul ve Esaslar ¢ergevesinde Sayistay’a teslim edilmesi gereken Idare Tasinir Mal

Yonetim Donemi Cetvellerini Sayistay’a teslim etmek tizere BVAS verisini hazirlamak.

e Maliye Bakanligi’na ait Mali Yonetim Bilgi Sistemlerine iligkin gerekli destegi

tiniversite personeline saglamak. Pilot uygulamalar yiiriitmek.
e Ust yonetiminin isteyecegi rutin ve dsnemsel raporlar1 hazirlamak.

e Birimlerden gelen tasinirlarin giris-¢ikis islemleri ile amortisman ayrilmasina iliskin
islemlerin muhasebe kayitlarini yapmak.

e Tasinmaz islemlerine iligkin muhasebe kayitlarini, “Merkezi Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi’ne dayanilarak g¢ikarilmig ilgili muhasebe diizenlemeleri ve “Kamu
Idarelerine Ait Tasinmazlart Kaydina Iliskin Yénetmelik™ hiikiimleri cercevesinde
yapmak.

Yetkili amirler tarafindan yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin

verilen diger gérevlerin yerine getirmek.




Adi Soyadi Onur ORHANALP

Unvani / Gérevi Mali Hizmetler Uzmani

Gorevin Yapildig: Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miudurliigi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir Mubhasebe yetkilisi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet sunumunda ilke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

Duizenli olarak EBYS kontrol etmek, sistemden veya fiziki olarak gelen yazilara cevap vermek
ve ilgili islemlerin yapilmasi

Her glin diizenli olarak kurum mail kutusunu kontrol ederek varsa islerle ilgili islemlerin
yapilmasi

On mali kontrol siirecinden gegen satin alma (harcama) ve 6n 6deme evraklarinin
muhasebe biriminde mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

Gelen yazilara cevap verilmesi ve ilgili islemlerin yapilmasi,

Yetkili amirler tarafindan yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali
islemlere iliskin verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Aylik olarak kurum muhtasar beyannamesinin hazirlanmasi (en geg ertesi aym 23.°{)
ve ddemesi (en geg ertesi ayin 26.7s1)

Aylik rutin olarak yapilan zorunlu 6demelerin (vergi, SGK) zamaninda 6denmesinin
kontrolii




