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Birim: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama
Gorev Adi: Maas ve Ek Ders Servis Sorumlusu (MES)
Amiri: Muhasebe Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi

Sorumluluk Alani:

Maas ve ek ders servisi is slirecleri ve gorev alanina giren konular.

Gorev Devri:

Maas Ek ders Birim Sorumlusu herhangi bir nedenle gérevinde olmadigl durumlarda
gorevleri muhasebe birim sorumlusu tarafindan, onun bulunmamasi halinde daire
baskani tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorev Amacr:

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yirttilmesini
saglamak, personeli sevk ve idare etmek, kontrol ve gdzetimini saglamak suretiyle
hizmet kalitesini yikselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

1. Kendine bagli olan is gruplari veya elemanlari ydnetmek

2. Maas ek ders biriminde yurutilen is ve islemlere vekalet etmek

3. Maas ek ders biriminde ydritilen veya is tanim formunda belirtilen is ve
islemlerin dogru, etkin ve verimli bir sekilde yapilmasini ve kontroliini saglamak.

4. Sorumlu olunan hesap ve islemlere iliskin raporlari, sistem Uzerinden kontrol
ederek ve gerektiginde alarak mutabakati saglamak

5. Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve maas ek ders servisinde gorev

Temel is ve yapan personeli mevzuat yoninden bilgilendirmek ve egitmek
Sorumluluklar: 6. Bagli personel(ler)i tarafindan iletilen sorunlari ¢c6zmek, ¢oziilememesi halinde

muhasebe yetkilisine veya muhasebe yetkilisi yardimcisina iletmek

7. ¢ Kontrol, Standardizasyon ve kalite siireclerinde alinan kararlarin bagh servis
personeline uygulatilmasini saglamak.

8. Bagli serviste yapilan yazismalari kontrol etmek, paraflamak ve muhasebe
yetkilisine sunmak

9. Muhasebe yetkilisinden gelen evraklarin ilgililere dagitimini yapmak

10. Daire bagkani ve muhasebe yetkilisi tarafindan verilecek diger isleri yapmak

1. Bagli servisteki personel(ler)in izin islerini yiirtitmek

I 2. BKMYS programini kullanmak
Yetkileri: 3. Maas ve ek ders programini kullanmak.
4. Sosyal Guvenlik Kurumu programini kullanmak
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5. KBS programini kullanmak.
6. EBYS programini kullanmak.
7. s siiregleri dahilinde yetkilendirilmis diger programlari kullanmak.
1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak
> 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiksekdgretim Kurumlarinin
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname ve bagl diizenlemer
> 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2914 sayil Yiksekdgretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 4734 sayil Kamu ihale Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati
Bilgi : > 3843 sayil Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkindaki
Kanun ve ikincil Mevzuati
> 488 sayili Damga vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 213 sayil Vergi Usul Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 6085 sayili Sayistay Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2489 sayil Kefalet Kanunu ve ve ikincil Mevzuati
> 6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ikincil
Kanunlari
» Butce kanunu ve buna bagh diizenlemeler
» Merkezi yonetim muhasebe yonetmeligi ve buna bagh diizenlemeler
» Tabhsilat i¢ genelgesi
» Analitik diisinebilme ve analiz yapabilme
» Hosgoriilii ve sabirli olma
» Diizenli ve disiplinli ¢aligma
» Hizli diisiinme ve karar verebilme
Beceri ve » Yonetici ve liderlik vasfi
Yetenekler : » Etkin yazili ve sozlii iletisim
» Glgli hafiza
» Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢6zebilme
» Stres ve zaman yonetimi
» Planlama ve organizasyon yapabilme
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Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Bilgisayar ve internet tabanli programlar1 kullanabilme
Degisim ve gelisime agik olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagl olma

YI|IVV VYV

Gorevlerin
Riskleri:

Y VYV

Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolay1 cezai, mali ve
idari sorumluluk olusabilir.
Monotonluk riski: Gorevler uzun vadede monotonluk olusturabilir.
Personel riski.
Gizlilik riski: Gorevler yerine getirilirken bilgilerin gizliligi ihlalinin
tespiti halinde yasal islemler uygulanabilir.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi

Tarih

imza

Asil

Seyit Gazi KARABAG
Sube Muddra

Vekil

Ayhan KALAZ
Bilgisayar isletmeni
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