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e Memur maas, ek ders, yolluk islemlerinin muhasebe kayit, raporlama ve kontrol
islemlerini yapmak,

¢ Yan 6deme cetvellerini her yil kontrol etmek,

e Maas ve yiik tablolarinin sisteme girislerini yapmak,

o Kisilerden alacaklar hesabina iligkin her tiirlii is ve islemleri yapmak,

¢ Birim keseneklerine ait aylik yapilan islemleri yapmak,

e Personellerin giris ve ayrilislarinda SGK Islemlerini yapmak,

o Kefalet Kanunu’na iligkin islemleri yapmak,

e icra ve nafaka ile ilgili tiim islemleri yapmak,

e Harcama birimleri yilsonu tasinir yonetim hesabi cetvellerinin uygunlugunu kontrol etmek,
e Universitemiz tagmir kesin hesap cetvelini diizenlemek,

e Harcama birimleri satin alma evraklarinin kontroliinii yapmak,

e Harcama birimleri her tiirlii ihale evraklarinin taahhiit kartlarinin olusturmak,

e ihale evraklarinin incelenmesi, dosya suretlerinin muhafazasimi yapmak,

e i¢ kontrol eylem planinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve diger islerini yiiriitmek,

e Her tiirlii proje 6deme evrakinin 6n mali kontroliinii yapmak,

¢ Bagkanligimizin taginir kayit yetkilisi gorevlerini yapmak,

o T{im harcama birimlerinin satin alma evrak kontroliinii yapmak,

o Her tiirli ihale evraklarinin taahhiit kartlarinin olusturulmasi, sisteme giris ve diisiim
islemlerini yapmak,

e ihale evraklarinin incelenmesi ve 6n mali kontrol islemini yapmak,

o Birimlerin satin alma ve maasg islemlerini ytiriitmek,

¢ Birimden gorevli gidenlerin yolluk islemlerini yapmak,

e Muhasebe Yetkilisi mutemetlerin getirdigi defter ve alindilarin kontroliinii yapmak, bankaya
yatirilan tutarlarin dogrulugunu kontrol etmek,

e Avans ve kredi evraklarimi incelemek.

e [darenin stratejik planlama calismalarina yénelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek,

o Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yliriitmek,

e Idare faaliyet raporunu hazirlamak,

e Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

e Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktrleri incelemek.

¢ Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililigi ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler
almak,




STRATEJIK

¢ Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici

YONETIM VE memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,
PLANLAMA . 1darenin tstiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,
SUBE . ;darenln gérev a.lcfmlyla. 1.1g1.11 a}rastlrm'a—g.ehstlrme faahygtlenm yﬁrﬁtmek,
MURULUGU o [dare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,
e Universitemiz biit¢esini hazirlamak,
e Performans Programi hazirliklarinin koordinasyonu saglamak,
e Idare biitgesinin stratejik plan ve performans programima uyumlulugunu saglamak,
BI"JTCE VE o Mevzuatla belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢er¢evesinde ayrintili harcama
programi hazirlamak,
PERFORMANS o Biitce islemlerini gerg¢eklestirmek ve kayitlarii tutmak,
SUBE o e Universitemiz yatirim programinin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama
MUDURLUGU sonuglarini izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak,
e Birim ve Idare faaliyet raporlarim1 hazirlamak,
o Biitce uygulama sonuglarini raporlamak,
¢ Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
e Sayistay Baskanligina gonderilmesi gereken aylik, yillik cetvel ve bilgileri
hazirlayarak gondermek (yonetim donemi cetveli ve aylik belgeler),
o Tiim 6deme evraklariin onaylanmasi, muhasebe sistemine girisi ve 6deme
islemlerini yapilmak,
o Muhasebe kayitlarina alinan hesaplarin mevzuatta belirtilen siiresi igerisinde ilgili
kisilere, kurumlara, hak sahiplerine 6denmesini saglamak,
e Universite gelir kayitlarim yapmak ve takip etmek
e Tasinmaz kiralama iglemlerini hesaplara almak, takibi, tahsili, terkini i ve
islemlerini yiiriitmek,
MUHASEBE e Giinliik banka kontrollerini yapmak, banka is ve islemlerini yapmak,
VE KESIN e Verilen avans ve kredilerin siiresi i¢erisinde mahsup islemlerinin kontroliinii ve
HESAP SUBE yiriitiilmesini saglamak,
MUDURLUGU o Giinliik olarak mizan kontrollerini yapmak,

e Ay sonu, yilsonu iglemlerini yapmak, hesaplarini kapamak,

¢ Muhasebe sisteminde mizan kontrolleri, hesap denklikleri, hata kontrol raporlari
takibi ve gerekli islemlerini yapmak,

o Kesin hesabin hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

o Aylik olarak vergilerin (KDV 1 Beyannamesi, KDV 2 Beyannamesi, Muhtasar
Beyannamesi.) 6deme islemlerini diizenli olarak yapmak,

o Kurum personeline ait emekli keseneklerinin 6deme islemlerini yiiriitmek,

o Kigilere ait SGK 6demelerini yapmak,

e Universiteye ait vadeli hesaplarla ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

e Muhasebe kayitlarinda takip edilecek Universite personeline ait projelerin
mevzuatlarinda belirtilen sekilde kayitlarinin yapilmasi, ddemeleri ile ilgili is ve
islemlerini yiiriitmek,




