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Adi Soyadl Emrah UC’ AK
Kadro Unvani Mali Hizmetler Uzmani
Gorevli Oldugu
Birim Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Ali ULUISIK
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak.

1. TUBITAK, UDAP vb. projelere iliskin ddeme belgelerinin kontrolii,
0deme ve muhasebe islemlerini yapmak.

2. TUBITAK, UDAP vb. projelere iliskin banka hesaplari ile BKMYBS
deki verilerin tutarlligmi  ve TUBITAK projelerinde banka
hesaplarinin Transfer Takip Sistemi ile tutarliligini saglamak.

3. Kapanan projelere(TUBITAK, UDAP vb.) iliskin yazismalar1 yapmak

4. Projeler (BAP, TUBITAK vb.) igin hesap agilmasi igin bankaya yazi
yazmak ve hesaplar ilgiliye bildirmek.

5. Mevlana ve Farabi programlar1 kapsaminda yapilan O6deme
belgelerinin kontrolii, 6deme ve muhasebe islemlerini yapmak.

6. YOK burslarmin gelir kaydini ve 6demelerini yapmak.

7. OYP kapsaminda 6denen egitim giderleri 6deme belgelerini kontrol
etmek.

8. Haciz bildirgeleri geregince sorgulanan sahis ve sirket alacaklarina
iligkin takibi yapmak.

. 9. Tahsilat islemlerinin muhasebelestirilmesine iliskin muhasebe islem
Gorev ve fislerini, muhasebe modiilinde yer alan alacak islemleriyle ilgili
Sorumluluklar: diizenlenen muhasebelestirme belgelerini ve banka talimati kapatma

islemleriyle ilgili muhasebelestirme belgelerini imzalamak.

10. Staj Devlet Katkis1 ve Cumhurbaskanligi Staj Seferberligi kapsaminda
yapilan staj ddemelerini yapmak.

11. Emanet hesaplarda bekleyen tutarlarin 6denmesini yapmak.

12. Ogrenim harci gelirlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 verileri ile
tutarliligini saglamak.

13. Ogrenim harci gelirlerinin iadesini saglamak.

14. Hazine gelirlerinin muhasebe kayitlarini tutmak.

15. Aylik nakit talep islemlerini yapmak.

16. Haciz bildirgeleri geregince sorgulanan sahis ve sirket alacaklarina
iliskin takibi yapmak.

17. 5018 sayili Kanunun 60 inci maddesinde sayilan gorevlere iliskin
olarak kendilerine verilen is ve islemleri yapmak.

18. 22/12/2005tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesinde sayilan
gorevlere iliskin olarak kendilerine verilen is ve islemleri yapmak.

19. Kanun, tiizlik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine
verilen gorevlerden kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol Onay
Emrah TEKIN Yusuf OZER Mehmet TURSUCU
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20. Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

onerilerini bildirmek.

Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari
raporlamak.

Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarma ve
uygulamalarina katilmak.

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, slire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak.

Uzman yardimcilariin bilgi ve tecriibelerinin gelistirilmesine katkida
bulunmak.

Verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek.

Birim Yetkilisi, Daire Bagkani ve iist yOnetimin verecegi diger
gorevleri yapmak.

Onaylayan Amir

o 1...02022
Mehmet TURSUCU

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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