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Birim Ad1 Stirekli Egitim Merkezi
Alt Birim Adi Mali isler Koordinatdrliigii

Gorev Unvam

Mali Isler Koordinatérii (Muhasebe-Satin Alma-Yolluk Odemesi-Ek Odeme-Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi)

Gorevin Bagh Merkez Miidiirii

Oldugu Unvan

Astlar:

Vekalet/Gorev Egitim Koordinatorii

Devri

Gorevin Gerektigi e Merkez Miidiiriine bagli olarak gerekli olan tiim sorumluluklar1 yerine getirmek.
Nitelikler

Gorev Alam e Siirekli Egitim Merkezi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden ve Déner Sermaye Saymanhgindan gelen yazismalar
dogrultusunda mali islerin takip edilmesi, muhasebe iglem fislerinin yapilmasini saglamak.
*Her yilin Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden istenen birim yillik biitcesinin
hazirlanmasi i¢in gelir ve gider kayitlaria ait tablolarin tutulmasi

*Her mali y1lin baginda verilen biit¢e dogrultusunda hareket etmek.

*Her ay banka dokiimanlarinda goriilen gelirin muhasebe islem figlerinin hazirlanarak
siiresinde Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine , Déner Sermaye Saymanligina iletilmek.
*Kredi kart1 ¢cekimleri ile ilgili giin sonu alinmasi ve kasa defterine islenerek makbuzlarinin
kesilmesi iglemlerini yiiriitmek.

*Qelir ve Gider kayitlarinin otomasyon sistemlerine girilmesi kaydedilmesi islerini saglamak.
*@Gelir ve Gider tablolarinin olugturmak.

* Personele (Siirekli Is¢i) ait puantaj cetvellerini hazirlayarak ilgili ddeme birime géndermek
*Yar1 zamanli ¢aligsan 6grenciler ile ilgili puantaji siiresinde hazirlamak Saghk Kiiltiir Spor
Daire Bagkanligina gondermek.

*Egitim 6gretim yili igerisinde Doner Sermaye Gelirlerinden elde edilen egitim gelirlerinin
dagitilmasi

Islemlerin takip edilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak.

* Birim kamu borglarinin takip edilmesi ve biitceden 6denmesi.( Telefon, internet )

*Merkeze ait egitime gonderilen akademik personelin yolluk ve yevmiye islemlerinin
yapilmasini saglamak.

* Birim biitcesi dahilinde talep edilen malzeme ve teghizatlar1 almak.

* Birim biitcesi dahilinde birimdeki bina, ara¢ makine, techizatlarin bakim onarimlart ile ilgili
mali islemlerin takip etmek ve sonuglandirmak.

* Arsivlenecek belgelerin arsivlemek

* Alinan demirbaglarin Taginir Kayit (ayniyat) islemleri yapmak.

*Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili

HAZIRLAYAN
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Sinem SANLI MERMERKAYA
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yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

*Egitim Ogretim ve arastirma ic¢in gerekli olan demirbag malzemelerinin teslim
alinmasi kayit iglemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlere zimmetle teslim etmek.
*Merkeze hibe ve devir yoluyla iletilen demirbas malzemelerinin kayitlarinin
yapilarak ilgili evraklarin Idari Mali Isler Daire Baskanligina ve Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine bildirilmesi

*Tiiketime verilen sarf malzemelerinin harcama bilgilerinin Déner Sermaye Isletme
Miidiirliigii’ne bildirilmesi ve birimde saklamak.

*Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gorevlerin yerine getirilmesi. (Taginir
Islem Fisinin doldurulmasi, ambar giris ve ¢ikis kayit islemlerini yapmak.

*Birim demirbas kayitlarindan diisilen malzemelerin kaydmin tutulmasi, ilgili
evraklarin Idari Mali isler Daire Baskanligina bildirilmesi ve birimde saklamak
*Birimden ayrilan personelin iizerinde zimmetli demirbaglarin iadesini tutanak ile
saglamak.

*Mali y1l sonlarin da yil i¢inde girisi yapilan tim malzeme ve techizat listesinin
hazirlanarak gerekli durumlarda istendiginde Sayistay’a gondermek.

* 2547 say1l Yiiksekogretim Kanunu ¢ergevesinde islerini yiiriitiir,
« Siirekli Egitim Merkezi Yonergesinde verilen gorevleri yerine

Yetkileri getirir.
5018 sayilit Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili gorevleri yerine
getirir.
Temel Teknik Yonetsel
e Analiz ve Raporlama e Biitiinleyici, birlestirici
Yetkinlik Diizeyi ve koordine edici
e Analitik yapida olma
diisiinebilme
e Alan Bilgisi
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o YS Koordinatorii
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s ) e Tek Diizen Hesap Plan1 Bilgisi
Gore]‘; Ig:ln.Gerekll e Muhasebe Alaninda en az 2 yil tecriibeli
Yeigﬁl:k‘l’:r e Ilgili mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek
e Gerekli bilgisayar programlarini bilmek

Diger Gorevlerle Tiim Birimler

Mliskisi
e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
o 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
Yasal Dayanaklar e 6245 sayili Harcirah Kanunu
e IsSaghg ve Giivenligi Kanunu
e Gorev alan ile ilgili/iligkili diger kanun, kanun hiikmiin kararname, yonetmelik,
genelge, teblig, yonerge vb. mevzuat.
TEBLIG EDEN
Dr. Ogr. Uyesi Hatice Deniz CANOGLU
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Basak ULA 4D/ Siirekli Isci 12012026
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
o YS Koordinatorii
) Memur . Merkez Miidiri . Prof. Dr. Goknur SISMAN
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