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1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belitlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, Personel Sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, tiim {iniversite personelinin
islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak.

2.Cahstigy Birim:
2.1.Bagh oldugu iist birim : Genel Sekreterlik
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Genel Sekreter

2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : Sube Miidiirleri, Sefler ve Diger Personel

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Daire Baskani1 Tarafindan Gorevlendirilen Sube Miidiiri

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 60. maddesinde sayilan gorevlerin
gereklerini mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.2. Rektor ve Genel Sekretere karsi sorumlu olmak,

3.3. Sube Miidiirlerinin iist amiri olmak,

3.4. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig idari personelinin 1. amiri olmak,

3.5. Kendisine verilecek konusuyla ilgili diger islerden sorumlu olmak,

3.6. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi uhdesine verilen sorumluluklart mevzuata uygun, tam, zamaninda
ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.7. Gorev konular ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Genel Sekreteri bilgilendirmek ve
personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

3.8. Genel Sekreter tarafindan Daire Bagkanligina havale edilen yazi, tutanak ve formlar: teslim almak,

3.9. Daire personelini sevk ve idare etmek,

3.10. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

3.11. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,

3.12. Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

3.13. Daire personelinin yillik izin takvimini onaylamak,

3.14. Dairenin yazilarin ilgili birime havale etmek,

3.15. Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,
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3.16. Daire personelinin giinliilk mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele
geregini yapmak,

3.17. Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiirtitmek ve gelistirmek,

3.18. Gegici olarak gorevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani1 bulamadig1 toplanti
ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda {ist
yOneticinin onayini almak,

3.19. Bagl birimlerce hazirlanan plan, faaliyet ve programlari incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin
yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

3.20. Daireye bagli birimlerin ¢aligmalarina ait aylik ve yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak,

3.21. Kendisine baglh birimlerden ¢ikacak yazilara imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak
paraf/imza yapmak,

3.22. Kendisine bagl birimlerce hazirlanan ¢aligma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak,

3.23. Yazili ve sozlii olarak kendisine verilen islerin ilgili birimlere dagitimini1 yapmak ve sonuglandirilmasini
saglamak,

3.24. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

3.25. Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢ergevesinde
gerceklestirilmesini saglamak iizere bagli personeli siirekli olarak denetlemek,

3.26. Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin, birime tahsis edilen
personel, yer malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
3.27. Birimin temel faaliyetlerinin etkin, verimli ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi icin
kendisinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak, rutin islerin formlara baglanmasina, islerin

basitlestirilmesine ¢alismak,

3.28. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

3.29. Bagkanligin gorev kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen
bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak,

3.30. Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelere
erisimin gizliligini saglamak,

3.31. Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

3.32. 5018 sayili Kanuna gore Baskanligina tahsis edilen biit¢eyi harcama yetkisi,

3.33. Imza yetkileri yonergesi ile yetki devri yapilan hususlarda imza yetkisi,

3.34. Daire Baskanliklar arasinda yapilacak yazigmalarda birinci derece imza yetkisi,

3.35. Mal bildirimi yonetmeligi dogrultusunda mal bildirimlerini kontrol yetkisi,

e Ad-Soyad:
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3.36. Harcama yetkilisi sifatiyla gergeklestirme gorevlilerini tespit yetkisi,

3.37. Daire Bagkanligina bagl personelini denetleme yetkisi,

3.38. Daire Baskanligina bagli personelin gérev dagilimini gergeklestirme yetkisi,

3.39. Daire Bagkanligina bagli personelin her tiirlii izin kullaniminda imza yetkisi,

3.40. Daire Baskanligina bagli personelin islerini koordine etme yetkisi,

3.41. Daire Baskanligina calisanlarinin mali, sosyal ve o6zliik haklar ile ilgili konularda Genel Sekretere
oneride bulunma yetkisi,

3.42. Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarda paraf yetkisi.

3.43. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

3.44. On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek.

3.45. lIzleyen iki y1lin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini hazirlamak.

3.46. ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar
yapmak.

3.47. ldarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasimi koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

3.48. Biitce uygulama sonuglarina iligskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali
istatistikleri hazirlamak.

3.49. Biitce kayitlarini tutmak.

3.50. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

4,Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayil1 Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak,
4.2.En az 4 y1llik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

4.3.657 sayili Kanunun 68. maddesi B fikrasinda belirtilen kosullar1 tagimak,

ole Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN Unvaya
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul - :
ve taahhiit ederim. za: o
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1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz idari personel kaynagmin etkin ve verimli
sekilde kullanilmasini, idari personelin is ve iglemlerini ve mevzuatin tanidigi her tiirlii 6zliik haklarini en kisa
zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligi
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Sube Miidiirii
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar: Sube Personeli

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

3.2. Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli caligmasini saglamak,

3.3. Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

3.4. Maiyetindeki personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

3.5. Gorevli oldugu birim iist amirlerine gérevlerinde yardimci olmak,

3.6. Sube Miidiiriine kars1 sorumlu olmak,

3.7. Kendisine verilecek konusuyla ilgili diger islerden sorumlu olmak,

3.8. Gorevli oldugu birimde kendisine verilen sorumluluklart mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogrularak
yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.9. Gorevli oldugu birimin gérev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek birim iist amirini
bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

3.10. Gorevli oldugu birime iliskin ihtiya¢ duyulabilecek kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin
her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak/tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

3.11. Maiyetindeki personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini, personelin disiplin ve is birligi i¢inde ¢aligsmasini saglamak,

3.12. Maiyetindeki personelin yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini is baginda personele
anlatmak,

3.13. Gorevli oldugu birim iist amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini
yapmak/yapilmasini saglamak,

e Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza: ’

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.14.

3.15.
3.16.

3.17.
3.18.

3.19.
3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.
3.25.

3.26.

3.27.
3.28.
3.29.

3.30.
3.31.
3.32.

Maiyetindeki personele havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip
sonuglanmadigini takip etmek, personelinin yaptigi isleri kontrol etmek ve hatalar1 diizeltmek,
Maiyetindeki personel tarafindan yazilan yazilar1 kontrol etmek, paraflamak,

Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore
dosyalamak/dosyalanmasini saglamak,

Maiyetindeki personelin sevk ve idaresi konusunda birim {ist amirine yardimc1 olmak,

Birimde kullanilan biitiin biiro makine ve demirbaslarin korunmasini i¢in tedbir almak, malzemelerin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda birim iist amirini bilgilendirmek,
Gorevli oldugu birimin goérev konusu ile ilgili tiim veri giris islemlerini yapmak/yapilmasini saglamak
ve kontrol etmek,

Gorevli oldugu birimin gorev alan1 kapsamindaki ¢aligmalarina ait faaliyet plan ve programlari ile aylik
ve yillik faaliyet raporlarini diizenlemek,

Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelere
erisimin gizliligini saglamak,

Birim iist amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

5018 sayil1 Kanunda ve Merkezi Yonetim Muhasebe Yo6netmeliginde yer alan muhasebe hizmetlerinin
yliriitiilmesini saglamak

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiiritmek.

Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri
her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Temel mali tablolar ile Nakit Akis Tablosunu ilgili doneminde hazirlamak ve yayimlamak

Idarenin miilkiyetinde bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzautta 6ngoriilen zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
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3.33. Mali istatistikleri ve kesin hesab1 hazirlamak.

3.34. Muhasebe hizmetleri ile ilgili defter ve kayitlari mali y1l esasina gore tutmak, muhasebe hizmetlerine
iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirlenen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,

3.35. Gerekli bilgi ve raporlari, Sayistay’a Hazine ve Maliye Bakanligina, harcama yetkilisi ile list yoneticiye
ve yetkili kilinmig diger mercilere ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek, bir 6rnegini de
muhasebe biriminde saklamak,

3.36. BVAS (Birlesik Veri Aktarim) sistemine kanundaki siireler igerisinde veri girislerini yapmak,

3.37. Taginir islemlerine iligkin muhasebe kayitlarini yapmak,

3.38. Harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal Y6netim Hesabi1 Cetvellerinde gosterilen
tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onaylamak ve harcama yetkilisine vermek,

3.39.  Ust yonetici adina Idare Tasmir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile idare Tasinir Mal Yonetim
Hesab1 Icmal Cetvelini hazirlamak,

3.40. Kurum personelinin sosyal giivenlik kesintileri, bireysel emeklilik ve emeklilik keseneklerinin
gonderilmesini saglamak,

3.41. Tevkifat suretiyle kesilen vergiler i¢in vergi beyannamesi diizenlemek ve tahakkuk eden tutarlarin ilgili
kurumlara 6denmesini saglamak,

3.42. Denetimler sonucu tespit edilecek fazla 6demeleri kisi borcuna almak, tahsilini saglamak ve sonuglarini
Sayistay’a bildirmek,

3.43.  Idare aleyhine olusan kamu zararinm, zararin olustugu tarihten itibaren ilgili mevzuata gore borg
tahakkukunu yapmak ve faiziyle beraber tahsilatini saglamak,

3.44. Giderleri ve borg¢lar1 hak sahiplerine 6demek, nakit yetersizligi veya hak sahibin bulunamamasi
nedeniyle biitce emanetine alinan tutarlarin ilgililerine 6denmesini saglamak,

3.45. Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatlarina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
1ade etmek,

3.46. Defter ve belgelerin diizenlenmesinde ve bunlarin Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine génderilmesinde,
muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan belirlenen usul ve esaslara uymak,
3.47. Muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort is giinli iginde incelenir, uygun bulunanlar
muhasebelestirilerek tutarlar1 hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilir.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.48. Her hesap donemi basinda verilmesi gereken (Muhasebe birimi, muhasebe yetkililerinin adi, soyadi,
unvan ve elektronik posta adresi) bilgilerini Ocak aymin sonuna kadar, bu bilgilerde yapilacak degisiklikleri
ise en geg 1 ay icerisinde Sayistay Baskanligina bildirmek,

3.49. Hazine ve Maliye Bakanligi’nca belirlenen esas ve usuller ¢ercevesinde biitce uygulama sonuglari ve
muhasebe kayitlar1 dikkate alinarak, Kesin Hesap Tasarisini izleyen mali yilin Mayis ayinin on besine kadar,
Milli Egitim Bakani ve Ust Yonetici tarafindan onaylanmis olarak dért niisha halinde kesin hesap kanun
tasarisina dahil edilmek iizere Hazine ve Maliye Bakanligi’na gondermek.

4. Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayil1 Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,

4.3.En az 2 yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

4.4.Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginde Sef i¢cin ongoriilen sartlar tagimak,

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz idari personelinin is ve islemlerini ve mevzuatin
tanidig1 her tiirlii 6zliik haklarini en kisa zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapmak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Sube Miidiirii
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : --

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. Gorevli oldugu birimde gorevi konusu iglerini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

3.2. Verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde birim iist amirine kars1 sorumlu olmak,

3.3. Birim iist amirleri tarafindan kendisine verilecek diger isleri yapmak,

3.4. Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gorevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmek,

3.5. Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

3.6. Gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak,

3.7. Kendisine verilen gdrevleri subenin diger personeli ile birim ¢aligsma programina uygun olarak, uyum ve
1§ birligi igerisinde yiiriitmek,

3.8. Biiroda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

3.9. Gorevli oldugu birim iist amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini yerine
getirmek,

3.10. Gorevli oldugu birimde yiiriitiilen islerle ilgili amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda
yazmak,

3.11. Tiim yazigmalarini resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslara uygun olarak hazirlamak, gorevi ile
ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak,

3.12. Birim iist amirleri tarafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen talimatlar1 yerine getirmek,

3.13. Kullaniminda bulunan bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak, biitiin biiro makineleri ve

demirbaglar1 her tiirlii hasara karsi korumak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemeleri yerinde ve ekonomik

kullanmak,
. s Ad- :
TEBELLUG EDEN d-Soyad
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




iZMiR DEMOKRASIi UNiVERSITESI Dokiiman No:

STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE Yaym Tarihi:
MUDURLUGU N
.. IRev. No./Tarihi:
MALI HIZMETLER UZMANI
GOREV TANIMI

Sayfa Sayisi:2/2

3.14.
3.15.

3.16.

3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.

3.23.
3.24.

3.25.

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda birim iist amirini bilgilendirmek,
Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

Tek Hazine Kurumlar Hesab: Uygulamasina Iliskin Y®onetmelik kapsaminda Tek Hazine Bilgi Sistemi
araciligiyla merkezi biite "Kurum Tek Idare Odeme Hesab1 ile Kurum Tek idare Tahsilat Hesab1" ve
bu hesaplara bagh alt hesaplara iligkin tutarlarin takibi, TCMB aktarim1 ve Hazine ve Maliye Bakanlig1
ile tutar denkliginin saglanmasi,

Kasa, banka ve menkul kiymet Islemleri ile iade ve teyit islemleri ve ilgili yazismalarin yapilmasi
Alinan avans ve kredilerin mahsup islemlerinin takibi ile avans artiginin ilgili hesap koduna alinmasi
Kisi borcu dosyasi agilmasi, tahakkuk ve tahsil iglemleri ve takibini ytiriitmek,

Y1l sonu donem kapatma ve diizeltme kayitlar islemlerini ger¢eklestirmek,

Kesin hesap hazirlama siiregleri takibi ve islemlerini yapmak,

Yonetim Donemi donem basi ve doniim sonu belge, yazisma ve bilgileri hazirlama, Sayistay
Bagkanligina ve Hazine ve Maliye Bakanli§ina mevzuati geregi fiziki ve veri transferi ile aktarim
islemlerini gerceklestirmek,

Birim yazigsma iglemlerini yiirtitmek,

Ay sonu yevmiye sayimi, kontrolii, eksik evraklarin tamamlanmasi ve evrak arsivleme islemlerini
gerceklestirmek

Birimlerce e-Belge ve e-imzali olarak hazirlanan 6deme emri belgelerinin (firma 6demeleri, personel
yolluklari, avanslar, maas vb.) 6n mali kontrol islemeleri ile dosya ve taahhiit islemlerini
gergeklestirmek,

4,Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayih Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

4.2.Hazine ve Maliye bakanliginca hazirlanan 6zel yarisma siavi ve sozlii sinavdan basarili olarak idarelerin uzman
yardimcilig1 kadrolarina atanmak

4.3.3 yillik fiili hizmet siiresini doldurarak yeterlilik sinavina girmeye hak kazanmak

4.4.Hazine ve Maliye bakanligi tarafindan yapilan yeterlilik sinavinda basarili olmak

4.5.Kamu Personeli Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Smmavindan (KPDS) asgari (C) diizeyinde veya dil yeterligi
bakimindan buna denkligi kabul edilen ve uluslararasi gecerliligi bulunan baska bir belgeye sahip olmak

4.6. En az dort yillik yiliksek6grenim mezunu olmak

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IDokiiman No:

iZMiR DEMOKRASI UNiVERSITESI

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayn Tarihi:
iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU
MALI HIZMETLER UZMANI Rev. No./Tarihi:
GOREV TANIMI

Sayfa Sayisi:1/2

1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz idari personelinin is ve islemlerini ve mevzuatin
tanidig1 her tiirlii 6zliik haklarini en kisa zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapmak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Sube Miidiirii
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : --

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. Gorevli oldugu birimde gorevi konusu iglerini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

3.2. Verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde birim iist amirine kars1 sorumlu olmak,

3.3. Birim iist amirleri tarafindan kendisine verilecek diger isleri yapmak,

3.4. Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gorevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmek,

3.5. Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

3.6. Gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak,

3.7. Kendisine verilen gdrevleri subenin diger personeli ile birim ¢aligsma programina uygun olarak, uyum ve
1§ birligi igerisinde yiiriitmek,

3.8. Biiroda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

3.9. Gorevli oldugu birim iist amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini yerine
getirmek,

3.10. Gorevli oldugu birimde yiiriitiilen islerle ilgili amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda
yazmak,

3.11. Tiim yazigmalarini resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslara uygun olarak hazirlamak, gorevi ile
ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak,

3.12. Birim iist amirleri tarafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen talimatlar1 yerine getirmek,

3.13. Kullaniminda bulunan bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak, biitiin biiro makineleri ve

demirbaglar1 her tiirlii hasara karsi korumak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemeleri yerinde ve ekonomik

kullanmak,
. s Ad- :
TEBELLUG EDEN d-Soyad
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IDokiiman No:

iZMiR DEMOKRASI UNiVERSITESI

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayn Tarihi:
iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU
MALI HIZMETLER UZMANI Rev. No./Tarihi:
GOREV TANIMI

Sayfa Sayisi:2/2

3.14.
3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.
3.20.

3.21.
3.22.

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda birim iist amirini bilgilendirmek,
Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

On mali kontrol gérevini yiiriitmek, &n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin
belirlenmesine yonelik ¢alismalar yapmak, 6n mali kontrol sisteminin etkililigini arttirici oneriler
gelistirmek,

Idarenin 6n mali kontroliine tabi gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin tiim mali karar ve
islemlerinin, idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak,

On mali kontrol sonucunda uygun gériis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan
gerceklestirilen iglemlerin kayitlarini tutmak,

On mali kontrole iliskin olarak yapilan diizenlemeleri iist ydneticinin onay1yla yiiriirliige koymak,
Idareye ait kadro dagilim cetvelleri, Kanun Hiikmiinde Kararname ve Kadro Ihdas, Serbest Birakma ve
Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y 6netmelik Hiikiimleri
cergevesinde, Hazine ve Maliye Bakanlig1 ve Cumhurbaskanligi Idari Isler Bagkanlig1 ile uygunluk
sagladiktan sonra siiresi i¢inde (5 is giinii) kontroliinii yapmak,

Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilarini en geg¢ 10 is giinii i¢inde kontrol etmek

Yapilan kontrol sonucunda diizenlenen goriis yazisini, islem dosyasi ile birlikte ilgili harcama
yetkilisine gondermek,

4,Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayih Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

4.2.Hazine ve Maliye bakanliginca hazirlanan 6zel yarisma siavi ve sozlii sinavdan basarili olarak idarelerin uzman
yardimcilig1 kadrolarina atanmak

4.3.3 yillik fiili hizmet siiresini doldurarak yeterlilik sinavina girmeye hak kazanmak

4.4.Hazine ve Maliye bakanligi tarafindan yapilan yeterlilik sinavinda basarili olmak

4.5.Kamu Personeli Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavindan (KPDS) asgari (C) diizeyinde veya dil yeterligi
bakimindan buna denkligi kabul edilen ve uluslararasi gecerliligi bulunan baska bir belgeye sahip olmak

4.6. En az dort yillik yiliksek6grenim mezunu olmak

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




iZMiR DEMOKRASIi UNiVERSITESI Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE Yaym Tarihi:
MUDURLUGU IRev. No./Tarihi:
SEF
GOREV TANIMI

Sayfa Sayisi:1/3

1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz idari personel kaynagmin etkin ve verimli
sekilde kullanilmasini, idari personelin is ve iglemlerini ve mevzuatin tanidigi her tiirlii 6zliik haklarini en kisa
zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligi
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Sube Miidiirii
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar: Sube Personeli

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini

saglamak,

3.2. Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli caligmasini saglamak,

3.3. Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

3.4. Maiyetindeki personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

3.5. Gorevli oldugu birim {ist amirlerine gérevlerinde yardimci olmak,

3.6. Sube Miidiiriine kars1 sorumlu olmak,

3.7. Kendisine verilecek konusuyla ilgili diger islerden sorumlu olmak,

3.8. Gorevli oldugu birimde kendisine verilen sorumluluklart mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogrularak

yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.9. Gorevli oldugu birimin gérev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek birim iist amirini

bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

3.10. Gorevli oldugu birime iliskin ihtiya¢ duyulabilecek kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin
her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak/tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

3.11. Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde ytiriitiilmesini, personelin disiplin ve is birligi i¢inde ¢alismasini saglamak,

3.12. Maiyetindeki personelin yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini is basinda
personele anlatmak,

3.13 Gorevli oldugu birim st amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini

yapmak/yapilmasini saglamak,

e Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza: ’

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




iZMiR DEMOKRASIi UNiVERSITESI Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE Yaym Tarihi:
MUDURLUGU IRev. No./Tarihi:
SEF
GOREV TANIMI

Sayfa Sayis1:2/3

3.14. Maiyetindeki personele havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip
sonuglanmadigini takip etmek, personelinin yaptigi isleri kontrol etmek ve hatalar1 diizeltmek,

3.15. Maiyetindeki personel tarafindan yazilan yazilar1 kontrol etmek, paraflamak,

3.16. Gorevli oldugu birimin goérev konusu ile ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore
dosyalamak/dosyalanmasini saglamak,

3.17. Maiyetindeki personelin sevk ve idaresi konusunda birim {ist amirine yardimci olmak,

3.18. Birimde kullanilan biitiin biiro makine ve demirbaslarin korunmasini i¢in tedbir almak, malzemelerin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

3.19. Mevzuata aykir faaliyetleri onlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda birim {ist amirini bilgilendirmek,
3.20. Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili tiim veri giris islemlerini yapmak/yapilmasini saglamak
ve kontrol etmek,

3.21. Gorevli oldugu birimin gorev alant kapsamindaki ¢alismalarina ait faaliyet plan ve programlari ile aylik
ve yillik faaliyet raporlarini diizenlemek,

3.22. Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

3.23. Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelere
erisimin gizliligini saglamak,

3.24. Birim iist amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

3.25. Tek Hazine Kurumlar Hesab: Uygulamasina iliskin Yénetmelik kapsaminda Tek Hazine Bilgi Sistemi
araciligiyla 6zel (proje) biitge aylik ve giinliik nakit taleplerinin yapilmasi ve "Kurum Tek idare Odeme Ozel
Hesabi ile Kurum Tek Idare Tahsilat Ozel Hesab1" ve bu hesaplara bagli alt hesaplara iliskin tutarlarin takibi,
TCMB aktarimi ve Hazine ve Maliye Bakanlig ile tutar denkliginin saglanmasi,

3.26. BAP, AB Hibe Projeleri, Erasmus, Tiibitak, Kalkinma Ajansi, Farabi, Mevlana Projelerine iligskin
islemleri yiiriitmek, proje ve biitce hesaplarini takip etmek,

3.27. AB Hibe Projeleri, Erasmus vb. doviz tutarlar1 bulunan projelere iliskin degerleme islemini her ayin son
giinii ve her 6deme isleminden 6nce gerceklestirmek,

3.28. Tiim Projelere ait yazismalar ve gelen-giden yazigmalar ile takibinin yapilmasi.

3.29. Aylik Muhtasar, KDV Tevkifat1 ve 1 Nolu KDV Beyannameleri géonderimi ve ddeme islemlerini
gerceklestirmek,

3.30. TUBITAK, BAP, ERASMUS ve AB destekli Projelerden alman avanslarin mahsup islemlerinin takibi
ile yatirilan avans artiginin ilgili hesap koduna alinma

3.31. Ay sonu yevmiye sayimi, kontrolii, eksik evraklarin tamamlanmasi ve evrak arsivleme islemlerini
gerceklestirmek

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




iZMiR DEMOKRASI UNiVERSITESI

STRATEJiI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

IDokiiman No:

MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE Yaym Tarihi:
MUDURLUGU IRev. No./Tarihi:
SEF
GOREV TANIMI

Sayfa Sayis1:3/3

4. Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayil1 Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,
4.3.En az 2 yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

4.4.Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan

Degisikligi Yonetmeliginde Sef i¢cin 6ngdriilen sartlar tagimak.

. s Ad- :
TEBELLUG EDEN d-Soyad
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:
ve taahhiit ederim. za. i
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IDokiiman No:

iZMiR DEMOKRASI UNiVERSITESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayn Tarihi:
iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU
SEF IRev. No./Tarihi:
GOREV TANIMI

Sayfa Sayisi:1/3

1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz idari personel kaynagmin etkin ve verimli
sekilde kullanilmasini, idari personelin is ve iglemlerini ve mevzuatin tanidigi her tiirlii 6zliik haklarini en kisa
zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Sube Miidiiri
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar: Sube Personeli

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini

saglamak,

3.2. Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli caligmasini saglamak,

3.3. Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

3.4. Maiyetindeki personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

3.5. Gorevli oldugu birim {ist amirlerine gérevlerinde yardimci olmak,

3.6. Sube Miidiiriine kars1 sorumlu olmak,

3.7. Kendisine verilecek konusuyla ilgili diger islerden sorumlu olmak,

3.8. Gorevli oldugu birimde kendisine verilen sorumluluklart mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogrularak

yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.9. Gorevli oldugu birimin gérev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek birim iist amirini

bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

3.10. Gorevli oldugu birime iliskin ihtiya¢ duyulabilecek kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin
her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak/tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

3.11. Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde ytiriitiilmesini, personelin disiplin ve is birligi i¢inde ¢alismasini saglamak,

3.12. Maiyetindeki personelin yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini is basinda
personele anlatmak,

3.13 Gorevli oldugu birim st amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini

yapmak/yapilmasini saglamak,

e Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza: ’

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IDokiiman No:

iZMiR DEMOKRASI UNiVERSITESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayn Tarihi:
iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU
SEF IRev. No./Tarihi:
GOREV TANIMI

Sayfa Sayis1:2/3

3.14. Maiyetindeki personele havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip

sonuglanmadigini takip etmek, personelinin yaptigi isleri kontrol etmek ve hatalar1 diizeltmek,

3.15. Maiyetindeki personel tarafindan yazilan yazilar1 kontrol etmek, paraflamak,

3.16 Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore

dosyalamak/dosyalanmasini saglamak,

3.17. Maiyetindeki personelin sevk ve idaresi konusunda birim {ist amirine yardimci olmak,

3.18. Birimde kullanilan biitiin biiro makine ve demirbaslarin korunmasini i¢in tedbir almak, malzemelerin

yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

3.19. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda birim {ist amirini bilgilendirmek,

3.20 Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili tiim veri giris islemlerini yapmak/yapilmasini saglamak ve

kontrol etmek,

3.21 Gorevli oldugu birimin goérev alan1 kapsamindaki ¢aligmalarina ait faaliyet plan ve programlari ile aylik

ve yillik faaliyet raporlarini diizenlemek,

3.22. Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve

belgelerin gizliligini saglamak,

3.23. Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelere

erisimin gizliligini saglamak,

3.24. Birim {ist amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

3.25. On mali kontrol gorevini yiiriitmek, 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin

belirlenmesine yonelik ¢aligmalar yapmak, 6n mali kontrol sisteminin etkililigini arttirict oneriler gelistirmek,

3.26. idarenin 6n mali kontroliine tabi gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin tiim mali karar ve
islemlerinin, idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak,

3.27. On mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan
gerceklestirilen iglemlerin kayitlarini tutmak,

3.28. On mali kontrole iliskin olarak yapilan diizenlemeleri iist yoneticinin onay1yla yiiriirliige koymak,

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IDokiiman No:

iZMiR DEMOKRASI UNiVERSITESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayn Tarihi:
iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU
SEF IRev. No./Tarihi:
GOREV TANIMI

Sayfa Sayis1:3/3

3.29. Idareye ait kadro dagilim cetvelleri, Kanun Hiikmiinde Kararname ve Kadro Ihdas, Serbest Birakma ve
Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanom Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik Hiikiimleri
cergevesinde, Hazine ve Maliye Bakanligi ve Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskanligi ile uygunluk
sagladiktan sonra siiresi i¢inde (5 is giinii) kontroliinii yapmak,

3.30. Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilarini en geg¢ 10 is giinii icinde kontrol etmek,

3.31. Yapilan kontrol sonucunda diizenlenen goriis yazisini, islem dosyasi ile birlikte ilgili harcama yetkilisine
gondermek,

4. Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayil1 Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,

4.3.En az 2 yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

4.4.Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginde Sef i¢cin 6ngdriilen sartlar tagimak.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




iZMiR DEMOKRASIi UNiVERSITESI Dokiiman No:

STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE Yaym Tarihi:
MUDURLUGU .
. . . . IRev. No./Tarihi:
BILGISAYAR ISLETMENi

GOREV TANIMI Sayfa Sayisi:1/2

1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz idari personelinin is ve islemlerini ve mevzuatin
tanidig1 her tiirlii 6zliik haklarini en kisa zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapmak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Sube Miidiirii
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : --

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. Gorevli oldugu birimde gorevi konusu iglerini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

3.2. Verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde birim iist amirine kars1 sorumlu olmak,

3.3. Birim iist amirleri tarafindan kendisine verilecek diger isleri yapmak,

3.4. Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gorevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmek,

3.5. Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

3.6. Gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak,

3.7. Kendisine verilen gdrevleri subenin diger personeli ile birim ¢aligsma programina uygun olarak, uyum ve
1§ birligi igerisinde yiiriitmek,

3.8. Biiroda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

3.9. Gorevli oldugu birim iist amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini yerine
getirmek,

3.10. Gorevli oldugu birimde yiiriitiilen islerle ilgili amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda
yazmak,

3.11. Tiim yazigmalarini resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslara uygun olarak hazirlamak, gorevi ile
ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak,

3.12. Birim iist amirleri tarafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen talimatlar1 yerine getirmek,

3.13. Kullaniminda bulunan bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak, biitiin biiro makineleri ve

demirbaglar1 her tiirlii hasara karsi korumak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemeleri yerinde ve ekonomik

kullanmak,
. s Ad- :
TEBELLUG EDEN d-Soyad
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




iZMiR DEMOKRASIi UNiVERSITESI Dokiiman No:

STRATEJi GELiSTiRME DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE Yaym Tarihi:
MUDURLUGU N
. . . . IRev. No./Tarihi:
BILGISAYAR ISLETMENi
GOREV TANIMI

Sayfa Sayisi:2/2

3.14.
3.15.

3.16.

3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.

3.23.
3.24.

3.25.

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda birim iist amirini bilgilendirmek,
Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

Tek Hazine Kurumlar Hesab: Uygulamasina Iliskin Y®onetmelik kapsaminda Tek Hazine Bilgi Sistemi
araciligiyla merkezi biite "Kurum Tek Idare Odeme Hesab1 ile Kurum Tek idare Tahsilat Hesab1" ve
bu hesaplara bagh alt hesaplara iligkin tutarlarin takibi, TCMB aktarim1 ve Hazine ve Maliye Bakanlig1
ile tutar denkliginin saglanmasi,

Kasa, banka ve menkul kiymet Islemleri ile iade ve teyit islemleri ve ilgili yazismalarin yapilmasi
Alinan avans ve kredilerin mahsup islemlerinin takibi ile avans artiginin ilgili hesap koduna alinmasi
Kisi borcu dosyasi agilmasi, tahakkuk ve tahsil iglemleri ve takibini ytiriitmek,

Y1l sonu donem kapatma ve diizeltme kayitlar islemlerini ger¢eklestirmek,

Kesin hesap hazirlama siiregleri takibi ve islemlerini yapmak,

Yonetim Donemi donem basi ve doniim sonu belge, yazisma ve bilgileri hazirlama, Sayistay
Bagkanligina ve Hazine ve Maliye Bakanli§ina mevzuati geregi fiziki ve veri transferi ile aktarim
islemlerini gerceklestirmek,

Birim yazigsma iglemlerini yiirtitmek,

Ay sonu yevmiye sayimi, kontrolii, eksik evraklarin tamamlanmasi ve evrak arsivleme islemlerini
gerceklestirmek

Birimlerce e-Belge ve e-imzali olarak hazirlanan 6deme emri belgelerinin (firma 6demeleri, personel
yolluklari, avanslar, maas vb.) 6n mali kontrol islemeleri ile dosya ve taahhiit islemlerini
gergeklestirmek,

4.Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 say1li Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
4.2.Gorev icin gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,
4.3.En az ortadgretim mezunu olmak,

4.4.657 sayil1 Kanunda belirtilen atama kosullarina haiz olmak,
4.5.0ffice programlarini iyi derecede kullanabiliyor olmak.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IDokiiman No:

iZMiR DEMOKRASI UNiVERSITESI

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayn Tarihi:
iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU
BiLGiSAYAR iSLETMENI Rev. No./Tarihi:
GOREV TANIMI

Sayfa Sayisi:1/2

1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz idari personelinin is ve islemlerini ve mevzuatin
tanidig1 her tiirlii 6zliik haklarini en kisa zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapmak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Sube Miidiirii
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : --

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. Gorevli oldugu birimde gorevi konusu iglerini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

3.2. Verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde birim iist amirine kars1 sorumlu olmak,

3.3. Birim iist amirleri tarafindan kendisine verilecek diger isleri yapmak,

3.4. Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gorevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmek,

3.5. Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

3.6. Gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak,

3.7. Kendisine verilen gdrevleri subenin diger personeli ile birim ¢aligsma programina uygun olarak, uyum ve
1§ birligi igerisinde yiiriitmek,

3.8. Biiroda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

3.9. Gorevli oldugu birim iist amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini yerine
getirmek,

3.10. Gorevli oldugu birimde yiiriitiilen islerle ilgili amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda
yazmak,

3.11. Tiim yazigmalarini resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslara uygun olarak hazirlamak, gorevi ile
ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak,

3.12. Birim iist amirleri tarafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen talimatlar1 yerine getirmek,

3.13. Kullaniminda bulunan bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak, biitiin biiro makineleri ve

demirbaglar1 her tiirlii hasara karsi korumak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemeleri yerinde ve ekonomik

kullanmak,
. s Ad- :
TEBELLUG EDEN d-Soyad
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IDokiiman No:

iZMiR DEMOKRASI UNiVERSITESI

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI Yayn Tarihi:
iC KONTROL VE ON MALi KONTROL SUBE MUDURLUGU
BiLGiSAYAR iSLETMENI Rev. No./Tarihi:
GOREV TANIMI

Sayfa Sayisi:2/2

3.14.
3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.
3.20.

3.21.
3.22.

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda birim iist amirini bilgilendirmek,
Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

On mali kontrol gérevini yiiriitmek, &n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin
belirlenmesine yonelik ¢alismalar yapmak, 6n mali kontrol sisteminin etkililigini arttirici oneriler
gelistirmek,

Idarenin 6n mali kontroliine tabi gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin tiim mali karar ve
islemlerinin, idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak,

On mali kontrol sonucunda uygun gériis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan
gerceklestirilen iglemlerin kayitlarini tutmak,

On mali kontrole iliskin olarak yapilan diizenlemeleri iist ydneticinin onay1yla yiiriirliige koymak,
Idareye ait kadro dagilim cetvelleri, Kanun Hiikmiinde Kararname ve Kadro Ihdas, Serbest Birakma ve
Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y 6netmelik Hiikiimleri
cergevesinde, Hazine ve Maliye Bakanlig1 ve Cumhurbaskanligi Idari Isler Bagkanlig1 ile uygunluk
sagladiktan sonra siiresi i¢inde (5 is giinii) kontroliinii yapmak,

Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilarini en geg¢ 10 is giinii i¢inde kontrol etmek

Yapilan kontrol sonucunda diizenlenen goriis yazisini, islem dosyasi ile birlikte ilgili harcama
yetkilisine gondermek,

4,Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayih Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
4.2.Gorev icin gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,
4.3.En az ortadgretim mezunu olmak,

4.4.657 sayil1 Kanunda belirtilen atama kosullarina haiz olmak,
4.5.0ffice programlarini iyi derecede kullanabiliyor olmak.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




iZMiR DEMOKRASIi UNiVERSITESI Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI o
BUTCE VE PERFORMANS, STRATEJiK YONETIM VE Yaym Tarihi:

PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
SEF

IRev. No./Tarihi:

GOREV TANIMI Sayfa Sayisi:1/3

1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz idari personel kaynagmin etkin ve verimli
sekilde kullanilmasini, idari personelin is ve iglemlerini ve mevzuatin tanidigi her tiirlii 6zliik haklarini en kisa
zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : Biit¢e ve Performans, Stratejik Yonetim ve Planlama Sube
Midirligi

2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi : Sube Miidiirti

2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar: Sube Personeli

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1. Gorevli oldugu birimde goérevi konusu islerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini

saglamak,

3.2. Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak,

3.3. Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

3.4. Maiyetindeki personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

3.5. Gorevli oldugu birim iist amirlerine gérevlerinde yardimci olmak,

3.6. Sube Miidiiriine kars1 sorumlu olmak,

3.7. Kendisine verilecek konusuyla ilgili diger islerden sorumlu olmak,

3.8. Gorevli oldugu birimde kendisine verilen sorumluluklart mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogrularak

yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.9. Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek birim iist amirini

bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

3.10. Gorevli oldugu birime iliskin ihtiya¢ duyulabilecek kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin
her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak/tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

3.11. Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde ytiriitiilmesini, personelin disiplin ve is birligi iginde ¢alismasini saglamak,

3.12. Maiyetindeki personelin yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini is basinda
personele anlatmak,

3.13 Gorevli oldugu birim st amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini

yapmak/yapilmasini saglamak,

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN Umya
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza: ’

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




IZMIiR DEMOKRASI UNIVERSITESI Dokiiman No:

_ STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI W
BUTCE VE PERFORMANS, STRATEJIK YONETIM VE ayun Larfi:

PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

IRev. No./Tarihi:
SEF

GOREYV TANIMI Sayfa Sayisi:2/3

3.13. Maiyetindeki personele havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip
sonuglanmadigini takip etmek, personelinin yaptigi isleri kontrol etmek ve hatalar1 diizeltmek,

3.14. Maiyetindeki personel tarafindan yazilan yazilari kontrol etmek, paraflamak,

3.15. Gorevli oldugu birimin goérev konusu ile ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore
dosyalamak/dosyalanmasini saglamak,

3.16. Maiyetindeki personelin sevk ve idaresi konusunda birim iist amirine yardimci olmak,

3.17. Birimde kullanilan biitlin biiro makine ve demirbaslarin korunmasini i¢in tedbir almak, malzemelerin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

3.18. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda birim {ist amirini bilgilendirmek,

3.19. Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili tiim veri giris islemlerini yapmak/yapilmasini saglamak
ve kontrol etmek,

3.20. Gorevli oldugu birimin gorev alam1 kapsamindaki konularda Personel Otomasyon Sisteminin,
iyilestirmesi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligsmalar yapmak/yapilmasin1 saglamak,

3.21. Gorevli oldugu birimin gorev alan1 kapsamindaki ¢alismalarina ait faaliyet plan ve programlari ile aylik
ve yillik faaliyet raporlarini diizenlemek,

3.22. Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

3.23. Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelere
erigimin gizliligini saglamak,

3.24. Birim {ist amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

3.25. Performans hedef ve gostergeleri ile faaliyetler ve harcama birimlerince saglanan maliyet bilgilerini konsolide
ederek performans programini hazirlamak,

3.26. Birimlerce hazirlanan performans gdstergelerini konsolide ederek Universitenin performans gdstergelerinin
belirlenmesine yonelik calismalarin yapilabilmesini teminen Stratejik Planlama Ekibine sunulmak,

3.27. Stratejik plan hazirlik ¢aligmalarini koordine etmek, uygulama sonuglarinin izlenmesini saglamak,

3.28. Universitenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite &lgiitlerini gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

3.29. Universitenin ydnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verilerin toplanmast,
analiz edilmesi ve yorumlanmasina iliskin ¢aligmalar yiiriitmek,

3.30. Universitenin gdrev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel aragtirmalar
yapmak,

3.31. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi gergevesinde Universitenin
orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarinin belirlenmesi ve amaglarin1 olusturmak iizere gerekli
caligmalar1 yapmak,

e Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza: ’

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.32.
3.33.
3.34.
3.35.
3.36.
3.37.

3.38.
3.39.

Universite biitcesinin ve yatirrm programinin hazirlanmasini koordine etmek,

Ayritil harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasini ve uygulanmasi iglemlerini ytiriitmek,
Biitce islemlerini gerceklestirmek ve 6denek gonderme ve tenkis islemlerini yiiriitmek,

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazirlamak,

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu ve izlenmesini saglamak,

Bagkanligin birim faaliyet raporunu hazirlamak, harcama birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak
Universitenin Idare Faaliyet Raporunu hazirlamak,

Risk yonetim islemlerinin yapilmasi,

5018 say1li Kanun Hiikiimleri ile I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara ve Kamu I¢
Kontrol Standartlar1 Tebligine uygun bir sekilde Universite I¢ Kontrol Sistemini olusturmaya,
uygulamaya, izlemeye ve gelistirmeye yonelik ¢caligmalar1 koordine etmek,

4. Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayil1 Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,

4.3.En az 2 yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

4.4.Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginde Sef i¢in 6ngdriilen sartlar tagimak.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN ova
. o . . . Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




