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Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1

Gorev Unvani (2)

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Personel

Sayfa /01
Giderleri Servisi Personeli via/

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Muhasebe Sube Mudlri (Muhasebe Yetkilisi),Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Personel Giderleri Servisine iliskin belirlenen isleri mevzuatlara ve yonetmeliklere uygun olarak gérevinin gerektirdigi sekilde yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* ilgili Gdeme Emri Belgesi, MiF'ni yevmiye defteri, giinliik hesap kontrol cetveli ile hesap no, birim kodu, biitge tertibi, gelir kodlari
bakimindan kargilagtirarak hesaplar giinliik olarak kontrol etmek, icra emanetleriyle ilgili gerekli yazigmalari yapmak

* 140-Kisilerden Alacaklar Hesabi ile ilgili tutulmasi gereken defterleri tutmak.

* 104- Proje Ozel Hesabl, 106- Doviz Gonderme Emirleri Hesabi ve 162-Biitce Disi Avanslar Hesabina iliskin tutulmasi gereken defterleri
tutmak.

* 161-Personel Avanslari Hesabi ve 162-Biitce Disi Avanslar Hesabina iliskin tutulmasi gereken defterleri tutmak, ilgili evraklarin
muhasebe agisindan kontroliinii ve takibi ile gerekli her tiirlii islemleri yapmak.

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

* 333-18 Dagitilacak Vekalet Ucretleriyle ilgili gerekli her tiirlii islemler ile ilgili evraklarin muhasebe agisindan kontroliinii ve takibini
yapmak.

* 5018 sayili Kanunun 60 inct maddesinde sayilan gorevlere iligkin olarak kendilerine verilen is ve islemleri yapmak.

* 948, 949 ve ilgili 333 Hesaplar icra (Kurum Personeli), 361-362 Hesaplar (SGK Kesintileri) ile ilgili tutulmasi gereken defterleri tutmak,

* Banka promosyonlarin listesini hazirlamak.

* Birimlerindeki personelin 6zliik haklarinda meydana gelen degisikliklerin kontroliinii yapmak ve dosyalamak.

* Birime ait her turli personel giderlerine iligkin tutulmasi gereken defterleri tutmak, ilgili evraklarin muhasebe agisindan kontroliinii
ve takibini yapmak ve gerekli her tiirlii islemleri yapmak.

* Birimlerle ilgili gerekli koordinasyonu yapmak.

* Birimlerle ilgili koordinasyon gerektiren is ve islemleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Muhasebe Sube Mudiri (Muhasebe Yetkilisi)

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam (5 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 57 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |[Personel Giderleri Servisi Gérevlisi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig sayfa / 02

Personel Giderleri Servisi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Muhasebe Sube Muduri (Muhasebe Yetkilisi),Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Personel Giderleri Servisine iliskin belirlenen isleri mevzuatlara ve yonetmeliklere uygun olarak gérevinin gerektirdigi sekilde yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Do6viz hesaplarinin ay sonu degerlendirmelerini yapmak.

* Ek ders programi ile ilgili islemleri ve koordinasyon gérevini yiiriitmek

* Emanetlerle ilgili gerekli yazigmalari ve takip islemlerini yapmak.

* Erasmus degisim programi harcamalarina iligkin MiF ve Odeme Emri Belgelerinin muhasebe kontrolleri, takibi ile diger is ve
islemlerini yapmak.

* Farabi degisim programi harcamalarina iligkin MiF ve Gdeme Emri Belgelerinin muhasebe kontrolleri, takibi ile diger is ve islemlerini
yapma.,

* Gorev alanlariyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak.

* Harcama birimine ait 161-Personel Avanslari Hesabina iligskin tutulmasi gereken defterleri tutmak, ilgili evraklarin muhasebe
acisindan kontroliini, takibini ve gerekli her tiirlii islemleri yapmak.

* Harcama birimine ait her tiirlii personel giderleri ve 6grenci giderlerine iliskin tutulmasi gereken defterleri tutmak, ilgili evraklarin
muhasebe agisindan kontroliinii, takibini ve gerekli her tiirlii islemleri yapmak.

* Harcama birimlerindeki personelin 6zliik haklarinda meydana gelen degisikliklerin kontroliinii saglamak.

* Harcama birimlerinin ek ders evraklarini kontrol ederek, ek ders programi ile karsilastirip, dogrulugunu kontrol etmek ve ek ders
programiyla ilgili is ve islemleri yapmak

* Harcama birimlerinin ilgili evraklarin muhasebe agisindan kontroliinii, takibini ve gerekli her tiirlii islemleri yapmak.

* Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi listesini tutmak, kontrol etmek ve giincellemek.

* jIgili Gdeme Emri Belgesi, MiF'ni yevmiye defteri, giinliik hesap kontrol cetveli ile hesap no, birim kodu, biitge tertibi, gelir kodlari
bakimindan karsilastirarak hesaplari giinliik olarak kontrol etmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Muhasebe Sube Mudiri (Muhasebe Yetkilisi)

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam (5 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 57 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1

Gorev Unvani (2)

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi . - . .
Personel Giderleri Servisi Personeli

Sayfa /03

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Muhasebe Sube Mudulri (Muhasebe Yetkilisi),Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Personel Giderleri Servisine iliskin belirlenen isleri mevzuatlara ve yonetmeliklere uygun olarak gérevinin gerektirdigi sekilde yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* i$-KUR Toplum Yararina Projesi vb harcamalara iliskin MiF ve Odeme Emri Belgelerinin muhasebe kontrolleri, takibi ile diger is ve
islemlerini yapmak.

* Kisilerden alacaklara iligkin emanetleriyle ilgili gerekli yazigmalari yapmak.

* Mali Hizmetler Uzman Yardimcilarinin bilgi ve tecriibelerinin gelistirilmesine katkida bulunmak.
* Mevlana degisim programi harcamalarina iliskin MiF ve Odeme Emri Belgelerinin muhasebe kontrolleri, takibi ile diger is ve
islemlerini yapmak.

* Gdeme Emri Belgesi, MiF'ni yevmiye defteri, giinliik hesap kontrol cetveli ile hesap no, birim kodu, biitce tertibi, gelir kodlari
bakimindan karsilagtirarak hesaplari giinliik olarak kontrol etmek,

* Program 6zel hesaplarindaki tutarlar, varsa ilgili program, program biitcesi ve hesaplari giinliik olarak kontrol ve mutabakatini
saglamak.

* Sorumlu oldugu birimlerin ek ders evraklarini kontrol ederek, ek ders programi ile karsilastirip, dogrulugunu kontrol etmek ve ilgili
diger islemleri yapmak

* Staj licreti, stajyer 6grencilerin SGK 6demeleri, Stajyer Ogrencilerin isverene Staj iicreti devlet katkisi Odemeleri, harcamalara iliskin
MiF ve Odeme Emri Belgelerinin muhasebe kontrolleri, takibi ile diger is ve islemlerini yapmak.

* Tim birimlerin Maas emanetleri (Kefalet, Sendika ve diger emanetler) ile ilgili tutulmasi gereken defterleri tutmak.

* Tiim birimlerin Zorunlu Bireysel Emeklilik ile ilgili islemlerini yapmak,

* Usuliine uygun olarak verilecek olan yazili yetki ¢cercevesinde Muhasebe Yetkilisi Yardimciligi gérevini yiiriitmek.

* YOK Destek Burslari ile OYP hesaplarina ait 6denek ve harcamalara iligkin MiF ve Gdeme Emri Belgelerinin muhasebe kontrolleri,
takibi ile diger is ve islemlerini yapmak.

* Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gériis ve onerilerini bildirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Muhasebe Sube Mudiri (Muhasebe Yetkilisi)

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam (5 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 57 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Personel Giderleri Servisi Gérevlisi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig sayfa / 04

Personel Giderleri Servisi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Muhasebe Sube Mudulri (Muhasebe Yetkilisi),Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Personel Giderleri Servisine iliskin belirlenen isleri mevzuatlara ve yonetmeliklere uygun olarak gérevinin gerektirdigi sekilde yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* dareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina ve uygulamalarina katiimak.

* Muhasebe yetkilisince devredilen yetkiler kapsaminda muhasebe yetkilisine yardim etmek.

* Personel Giderleri Gorevlisi izinli, raporlu, gorevli vb. oldugu zamanlarda ona vekalet etmek ve onun yapmasi gereken is ve islemleri
yapmak.

* Muhasebe Sube Miidiirii (Muhasebe Yetkilisi) izinli, raporlu, gorevli vb. oldugu zamanlarda ona vekalet etmek ve onun yapmasi
gereken is ve islemleri yapmak.

* Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili Muhasebe Sube Miidiiriinii (Muhasebe Yetkilisi) bilgilendirmek.

* Taginmaz yonetmeligine gére tutulmasi gereken dosyalari tutmak.

* Miidiirligiin gorev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger sube ve birim personeli ile ig birligi yapmak.

* Kurul ve komisyon iiyelikleri kapsaminda verilen ve verilecek gorevleri yapmak.

* Kendi sorumlulugunda olan taginir ve taginmaz mallarin her turlii hasara karsi korunmasi igin gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Bagkanlik taginirlarinin hurdaya ayirma, kayittan diisme ve deger tespit komisyonlarinda Strateji Gelistirme Daire Baskani (Harcama
Yetkilisi) tarafindan verilen gérevleri yapmak.

* Satin alma komisyonlarinda Strateji Gelistirme Daire Bagkani (Harcama Yetkilisi) tarafindan verilen gérevleri yapmak.

* Strateji Gelistirme Daire Bagkaninca verilecek diger isleri yapmak.

* Devlet memurlari kanun, tiiziik ve yénetmeliklerde belirtilen esaslara uymak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Muhasebe Sube Mudiri (Muhasebe Yetkilisi)

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam (5 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 57 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1

Gorev Unvani (2)

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Personel Giderleri Servisi Personeli

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi sayfa /05

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Muhasebe Sube Mudulri (Muhasebe Yetkilisi),Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Personel Giderleri Servisine iliskin belirlenen isleri mevzuatlara ve yonetmeliklere uygun olarak gérevinin gerektirdigi sekilde yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Goreviyle ilgili her tirlii evtakin kayit, dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak.

* Subede yapilacak yazigmalari hazirlamak ve Miidiire sunmak.

* Kendisine verilen gorevleri dncelik sirasina gére zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde kanun ve mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek.

* Muhasebe Sube Miidiirii (Muhasebe Yetkilisi) tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Yukarida sayilan gérevlerden Muhasebe Sube Miidiiriine (Muhasebe Yetkilisi) ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanina (Harcama
Yetkilisi) kargi sorumlu olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Personel Giderleri Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Muhasebe Sube Mudiri (Muhasebe Yetkilisi)

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam (5 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 57 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




