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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurltgi

ALT BiRiM ADI Maas, Ek Ders ve Odemeler

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite

GOREV KAPSAMI Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde; Universitemiz birimlerinde gérev yapan

personele yonelik 6zlik 6demeleri ile kisilere iliskin kesenek, emanet, BES, sendika,
nafaka, icra vb. is ve islemlerinin takibi, muhasebelestiriimesi ve yazismalarinin yapilmasi
gorev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sef

BAGLI OLDUGU YONETICi

Birim Yoneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Bordrolama, personel 6zlik dosyalarinin olusturulmasi, tim 6zIlik faaliyetlerinin
ylritilmesi, banka iliskilerinin yiratilmesi, masraf ve avans 6demelerinin takibi
icin; akademik ve idari personele ait maas bilgi giris islemlerinin, ek ders, fazla
mesai ve aylik Ucretlerinin kontrol edilip 6demesinin yapilmasi, mevzuat
cercevesinde isten ayrilma bildirgesi, isglicl gizelgelerinin hazirlanmasi, ilk ise
giris bildirgesi gibi yasal bildirimlerin ve ilgili muddirliiklerle yazismalarin
yapilmasi, banka talimatlarinin hazirlanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,

e Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarinin sistem {izerinden aktarma
islemlerinin yapilip bildirgesinin alinmasi,

e Universite On Mali Kontrol Yonergesinde dngoriilen kontrolleri yapmak,

e Universite kalite yénetim sistemi dogrultusunda birim kalite yonetimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.
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Adi-Soyadi: Mehmet AVCIOGLU
Esin SEBETCi

imza : Tarih:....../....../2025

Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurltgi

ALT BiRiM ADI Maas, Ek Ders ve Odemeler

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite

GOREV KAPSAMI Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde; Universitemiz birimlerinde gérev yapan

personele yonelik 6zlik odemeleri ile kisilere iliskin kesenek, emanet, Ek Ders, fazla
mesai, SGK, BES, sendika, nafaka, icra vb. is ve islemlerinin takibi, muhasebelestirilmesi
ve yazismalarinin yapilmasi gérev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sef

BAGLI OLDUGU YONETICi

Birim Yoneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Bordrolama, personel 6zlik dosyalarinin olusturulmasi, tim 6zIlik faaliyetlerinin
ylritilmesi, banka iliskilerinin yiratilmesi, masraf ve avans 6demelerinin takibi
icin; akademik ve idari personele ait maas bilgi giris islemlerinin, ek ders, fazla
mesai ve aylik Ucretlerinin kontrol edilip 6demesinin yapilmasi, mevzuat
cercevesinde isten ayrilma bildirgesi, isglicl gizelgelerinin hazirlanmasi, ilk ise
giris bildirgesi gibi yasal bildirimlerin ve ilgili muddirliiklerle yazismalarin
yapilmasi, banka talimatlarinin hazirlanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,

e Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarinin sistem {izerinden aktarma
islemlerinin yapilip bildirgesinin alinmasi,

e Universite On Mali Kontrol Yonergesinde dngoriilen kontrolleri yapmak,

e Universite kalite yénetim sistemi dogrultusunda birim kalite yonetimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.
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Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurltgi

ALT BiRiM ADI Maas, Ek Ders ve Odemeler

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslarn Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite

GOREV KAPSAMI Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde; Universitemiz birimlerinde gérev yapan

personele yonelik 6zlik odemeleri ile kisilere iliskin kesenek, emanet, Ek Ders, fazla
mesai, SGK, BES, sendika, nafaka, icra vb. is ve islemlerinin takibi, muhasebelestirilmesi
ve yazismalarinin yapilmasi gérev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Bilgisayar isletmeni

BAGLI OLDUGU YONETICi

Birim Yoneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Bordrolama, personel 6zlik dosyalarinin olusturulmasi, tim 6zIik faaliyetlerinin
ylritilmesi, banka iliskilerinin yiratilmesi, masraf ve avans 6demelerinin takibi
icin; akademik ve idari personele ait maas bilgi giris islemlerinin, ek ders, fazla
mesai ve aylik Ucretlerinin kontrol edilip 6demesinin yapilmasi, mevzuat
cercevesinde isten ayrilma bildirgesi, isglici gizelgelerinin hazirlanmasi, ilk ise
giris bildirgesi gibi yasal bildirimlerin ve ilgili muddirliiklerle yazismalarin
yapilmasi, banka talimatlarinin hazirlanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,

e Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarinin sistem (zerinden aktarma
islemlerinin yapilip bildirgesinin alinmasi,

e Universite On Mali Kontrol Yonergesinde dngoriilen kontrolleri yapmak,

e Universite kalite ydnetim sistemi dogrultusunda birim kalite y®netimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivienmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.
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Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurltgi

ALT BiRiM ADI Harg iadeleri ve Emanetler Takip

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin
kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite

GOREV KAPSAMI Yénetim Sistemi cercevesinde; Universitede kiraya verilen tasinmazlarin tahakkuk ve

tahsilati ile ilgili muhasebe kayitlarini yapmak, 6grenci harg iadelerinin 6deme islemlerini
gerceklestirmek, yemekhane gelir ve tahsilat kayitlarini gergeklestirmek gorevleri
kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sef

BAGLI OLDUGU
YONETICI

Birim YOneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Universitede kiraya verilen tasinmazlarin tahakkuk ve tahsilati ile ilgili muhasebe
kayitlarini yapmak,

Harcama birimlerinden gonderilen 6grenci harg iadelerinin 6deme islemlerini
gerceklestirmek,

Universitemiz 6grenci ve personel yemekhane gelir ve tahsilat kayitlarini
gerceklestirmek,

Tasarruf Tedbirleri Bilgi Sistemine ilgili sireler icerisinde gerekli veri giris islemlerini
gerceklestirmek,

Universite kalite ydnetim sistemi dogrultusunda birim kalite yénetimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

Faaliyetlerin devamhhgini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlienmesini saglamak,
Gorev alanina giren konularla ilgili yazismalari yapmak,

Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

35



Dok. Kodu GT.1217/2.SGDB
.. |k Yayn Tarihi 24.12.2009
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI REKTORLUGU —
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Son Rev. No/Tarihi 006 /23.10.2025
Sayfa 2/2
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
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Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirl (g

ALT BiRiM ADI Projeler

GOREV UNVANI Birim Gérevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; TUBITAK tarafindan belirlenen projeler
karsihgr  aktarillacak tutarlari  transfer etmek, avans hesaplarini izlemek,

GOREV KAPSAMI muhasebelestirmek ve kontrol etmek, Bilimsel Arastirma Projeleri, Erasmus, AB projeleri,

Farabi projeleri ve San-tez projeleri karsiligi aktarilacak tutarlari transfer etmek, avans
hesaplarini izlemek, muhasebelestirmek ve kontrol etmek, emanet hesaplarinda
izlenmekte olan tiim projelerin belli periyotlarda 6zellikle yil sonunda hesap kontrollerini
gerceklestirmek, olusabilecek aksakliklarin 6nleminin dnceden alinmasini saglamak gorev
kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Bilgisayar isletmeni

BAGLI OLDUGU YONETICi

Birim Sorumlusu

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e TUBITAK tarafindan belirlenen projeler karsiligi aktarilacak tutarlarin transferi,
avanslarinin izlenmesi, harcanmasi, kayit edilmesi, muhasebelestiriimesi ve
kontroliiniin yapilmasi icin; TUBITAK ve Universitemiz 6gretim Uyeleri arasinda
imzalanan soézlesme ve belirlenen proje biitge detaylarinin birime ulasmasiyla,
proje adina banka hesap numarasi acilarak TUBITAK’a bildirilmesi, mevcut
sistemde proje sahibi 6gretim Uyesi bilgilerini iceren hak edis numarasini alarak,
ilgili proje icin gonderilen para transferlerinin sisteme giris islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi, TUBITAK Transfer Sisteminde (TTS) girisleri yapilarak
gonderilen evraklarin, harcamalarin gerceklesmesine iliskin usul ve esaslar
cercevesinde kontrollerinin yapilmasi, (TTS) de onaylanmasi ve BKMYBS
sisteminde girislerinin gerceklesmesini saglamak,

e Bilimsel Arastirma Projeleri karsilhigi aktarilacak tutarlarin transferi, avanslarinin
izlenmesi, harcanmasi, kayit edilmesi, muhasebelestirilmesi ve kontrollerinin
yapilmasi i¢in; Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) igin liniversite doner sermaye
gelirlerinden ayrilan belli miktardaki 6denegin aylar itibariyle icmalinin tutulmasi,
esas ve usuller cercevesinde Universitede gerceklestirilen tiim bilimsel arastirma
projeleri icin 6zel hesap acilarak harcamalarin gerceklestirilmesini saglamak,

e Erasmus projeleri ve AB projeleri karsihg aktarilacak tutarlarin transferi,
harcanmasi, kayit edilmesi, muhasebelestirilmesi, kontrollerinin yapilmasi igin;
Erasmus kapsaminda Universitenin yurtdisinda anlasmali oldugu universitelere
gonderilen 6grenci ve Ogretim (yelerine vyapilacak hibelerin takibini
kolaylastirabilmek icin EURO cinsinden banka hesap numarasi agilmasini,
gonderilen hibe miktarinin TL karsiliginin sisteme islenmesini saglamak, AB
kapsaminda projesi bulunan 06gretim (yelerine sozlesmeleri kapsaminda
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harcamalarinin gerceklestiriimesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her
yapilacak odemede tarih g6z oniinde bulundurularak kur miktarlarinin
hesaplanmasini saglamak, yil sonunda hesap kontrollerinin yapilarak olusan kur
artis ve azalislarinin tespit edilmesini saglamak,

e Farabi kapsaminda aktarilacak tutarlarin transferi, harcanmasi, kayit edilmesi,
muhasebelestirilmesi ve kontrollerinin yapilmasi igin; Universitenin yurticinde
anlasmali oldugu Universiteler kapsaminda 6grenci ve 6gretim lyesi hareketliligi
islemlerin emanet hesaplarinda izlenmesini saglamak,

e San-Tez projeleri karsilig aktarilacak tutarlarin transferi, avanslarinin izlenmesi,
harcanmasi, kayit edilmesi ve muhasebelestiriimesi, kontrollerinin yapilmasini
saglamak,

e Emanet hesaplarinda izlemekte oldugumuz tim projelerin belli periyotlarda,
ozellikle yil sonunda, hesap kontrollerini gergeklestirmek; olusabilecek
aksakliklarin 6nleminin 6nceden alinmasini saglamak,

e Tim faaliyetlerde ilgili kanun, tizlik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mevzuata uymak ve mevzuata yonelik degisiklikleri takip ederek
personeli ve harcama birimlerini bilgilendirmek,

e Tetkik asamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitini yapmak,

e Universite kalite yoénetim sistemi dogrultusunda birim kalite yodnetimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her turlt kaydi
tutmak, gerekli belgeleri dizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi-Soyadi: Arzu DUYMAZ
Esin SEBETCI
imza : Tarih: ....../....../2025 Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirl (g

ALT BiRiM ADI Projeler

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; TUBITAK tarafindan belirlenen projeler
karsihgr  aktarillacak tutarlari  transfer etmek, avans hesaplarini izlemek,

GOREV KAPSAMI muhasebelestirmek ve kontrol etmek, Bilimsel Arastirma Projeleri, Erasmus, AB projeleri,

Farabi projeleri ve San-tez projeleri karsiligi aktarilacak tutarlari transfer etmek, avans
hesaplarini izlemek, muhasebelestirmek ve kontrol etmek, emanet hesaplarinda
izlenmekte olan tiim projelerin belli periyotlarda 6zellikle yil sonunda hesap kontrollerini
gerceklestirmek, olusabilecek aksakliklarin 6nleminin dnceden alinmasini saglamak gorev
kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Tekniker

BAGLI OLDUGU YONETICi

Birim Sorumlusu

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e TUBITAK tarafindan belirlenen projeler karsiligi aktarilacak tutarlarin transferi,
avanslarinin izlenmesi, harcanmasi, kayit edilmesi, muhasebelestiriimesi ve
kontroliiniin yapilmasi icin; TUBITAK ve Universitemiz 6gretim (iyeleri arasinda
imzalanan soézlesme ve belirlenen proje biitce detaylarinin birime ulasmasiyla,
proje adina banka hesap numarasi acgilarak TUBITAK’a bildirilmesi, mevcut
sistemde proje sahibi 6gretim Uyesi bilgilerini iceren hak edis numarasini alarak,
ilgili proje icin gonderilen para transferlerinin sisteme giris islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi, TUBITAK Transfer Sisteminde (TTS) girisleri yapilarak
gonderilen evraklarin, harcamalarin gerceklesmesine iliskin usul ve esaslar
cercevesinde kontrollerinin yapilmasi, (TTS) de onaylanmasi ve BKMYBS
sisteminde girislerinin gerceklesmesini saglamak,

e Bilimsel Arastirma Projeleri karsilig1 aktarilacak tutarlarin transferi, avanslarinin
izlenmesi, harcanmasi, kayit edilmesi, muhasebelestirilmesi ve kontrollerinin
yapilmasi i¢in; Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) igin liniversite doner sermaye
gelirlerinden ayrilan belli miktardaki 6denegin aylar itibariyle icmalinin tutulmasi,
esas ve usuller cercevesinde Universitede gerceklestirilen tiim bilimsel arastirma
projeleri icin 6zel hesap acilarak harcamalarin gerceklestirilmesini saglamak,

e Erasmus projeleri ve AB projeleri karsihg aktarilacak tutarlarin transferi,
harcanmasi, kayit edilmesi, muhasebelestirilmesi, kontrollerinin yapilmasi igin;
Erasmus kapsaminda Universitenin yurtdisinda anlasmali oldugu universitelere
gonderilen 6grenci ve Ogretim (yelerine vyapilacak hibelerin takibini
kolaylastirabilmek icin EURO cinsinden banka hesap numarasi agilmasini,
gonderilen hibe miktarinin TL karsiliginin sisteme islenmesini saglamak, AB
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kapsaminda projesi bulunan 06gretim Uyelerine soOzlesmeleri kapsaminda
harcamalarinin gerceklestiriimesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her
yapilacak odemede tarih g6z oniinde bulundurularak kur miktarlarinin
hesaplanmasini saglamak, yil sonunda hesap kontrollerinin yapilarak olusan kur
artis ve azalislarinin tespit edilmesini saglamak,

e Farabi kapsaminda aktarilacak tutarlarin transferi, harcanmasi, kayit edilmesi,
muhasebelestirilmesi ve kontrollerinin yapilmasi igin; Universitenin yurticinde
anlasmali oldugu Universiteler kapsaminda 6grenci ve 6gretim lyesi hareketliligi
islemlerin emanet hesaplarinda izlenmesini saglamak,

e San-Tez projeleri karsilig aktarilacak tutarlarin transferi, avanslarinin izlenmesi,
harcanmasi, kayit edilmesi ve muhasebelestirilmesi, kontrollerinin yapilmasini
saglamak,

e Emanet hesaplarinda izlemekte oldugumuz tim projelerin belli periyotlarda,
ozellikle yil sonunda, hesap kontrollerini gergeklestirmek; olusabilecek
aksakliklarin 6nleminin 6nceden alinmasini saglamak,

e Tim faaliyetlerde ilgili kanun, tizlik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mevzuata uymak ve mevzuata yonelik degisiklikleri takip ederek
personeli ve harcama birimlerini bilgilendirmek,

e Tetkik asamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitini yapmak,

e Universite kalite yoénetim sistemi dogrultusunda birim kalite ydnetimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi g¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivienmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi-Soyadi: Taner AKKOYUN
Esin SEBETCI
imza : Tarih: ....../....../2025 Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurltgi

ALT BiRiM ADI Kesin Hesap, Vergi Takip, Kisi icra ve Borcu

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde; Universitenin Muhtasar ve KDV

GOREV KAPSAMI Beyannamelerini dizenleyerek tahakkuk ettirmek ve ilgili Vergi Dairesine 6deme

evrakini hazirlamak, gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina goére tahsil etmek,
Universiteye ait Yillik Genel Yénetim Dénemi ile Mali Kesin Hesabini hazirlamak, kanun,
tuzik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymak ve verilen gérevleri yerine getirmek
ve bagl olduklari birimin is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yapilmasi gorev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Surekli isci

BAGLI OLDUGU YONETICi

Birim YOneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Universite Hukuk Miusavirligi calisanlarina 657 sayil Devlet Memurlari
Kanunu’nun 146 nci maddesi geregi 6denmesi gereken Avukatlk Ucretlerinin
takibini ve mevzuata uygun olarak 6demesini yapmak,

e Tahsil edilen paralarla 6demeleri glini glinline kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak,

e Kuruma ait para ve kiymetli evraki idarenin kasasinda saklamak,

e Tahsilat ve 6demeye iliskin belgelerin dipkoganlari ile kasa defterini ve diger
belgeleri saklamak,

e Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usulliine uygun olarak 6deme ve tahsilat
yapmak,

e Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin glinlik mutabakati saglamak,

e Kisi borglari agma ve kapatma islemlerini ilgili mevzuata gore
muhasebelestirmek,

e Universite kalite ydnetim sistemi dogrultusunda birim kalite y®netimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamhligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi-Soyadi: Selahattin ACAR
Esin SEBETCI

imza : Tarih: ....../....../2025

Strateji Gelistirme Daire Baskani

42



Dok. Kodu GT.1217/2.SGDB

.. |k Yayin Tarihi 24.12.2009
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi REKTORLUGU —
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Son Rev. No/Tarihi |006 /23.10.2025
Sayfa 1/2

BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirl (g

ALT BiRiM ADI Kesin Hesap, Vergi Takip, Kisi icra ve Borcu

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde; Universiteye ait Vergi Beyannamelerini

GOREV KAPSAMI diizenleyerek tahakkuk ettirmek ve ilgili Vergi Dairesine 6deme evrakini hazirlamak,

Personele ait icra ve nafaka islemlerini gerceklestirmek, Universiteye ait Mali Kesin
Hesabini hazirlamak, kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymak ve
verilen gorevleri yerine getirmek ve bagl olduklari birimin is ve islemlerinin mevzuata
uygun olarak ve zamaninda yapilmasi gérev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sef

BAGLI OLDUGU YONETICi

Birim Yoneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Universitenin Muhtasar, Damga Vergisi, 1 Nolu KDV ve KDV Beyannamelerini
diizenleyerek tahakkuk ettirmek ve ilgili Vergi Dairesine 6deme evrakini
hazirlamak, birimlerin géndermis oldugu Muhtasar Beyannameye ait tahakkuk
fislerini kontrol ederek 6demesini gergeklestirmek,

e Universite personeline ait icra ve nafaka islemlerini birimlerden gelen icra
yazilarina istinaden acilis, kapanis ve ek bakiye glincellemesi yapmak, personelin
maasindan kesilen icra ve nafaka kesintilerinin belirtilen icra Dairesine
gonderimini kontrol ederek oOdemesini gergeklestirmek, sistemden icra
bakiyelerinin glincelligini arsiv dosyalari ile mutabik kalmak amaciyla kontroliini
saglamak,

e Universiteye ait Yillik Genel Yonetim Dénemi ile Mali Kesin Hesabini hazirlamak,

e Universite kalite ydnetim sistemi dogrultusunda birim kalite y®netimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivienmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alaniile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
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Adi-Soyadi: Gliler AKMUSLUK SARI
Esin SEBETCI

imza : Tarih: ....../....../2025

Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurltgi
GOREV UNVANI Veznedar
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
GOREV KAPSAMI Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite

Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde; mevzuat esaslarina uygun olarak idare
gelir ve alacaklarinin tahsili ile giderlerin hak sahiplerine 6denmesi gorev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

BAGLI OLDUGU YONETICi

Daire Baskani

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Birim Gorevlisi

GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Tahsil edilen paralarla 6demeleri glini glinline kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak,

Kuruma ait para ve kiymetli evraki idarenin kasasinda saklamak,

Tahsilat ve 6demeye iliskin belgelerin dipkocanlari ile kasa defterini ve diger
belgeleri saklamak,

Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak 6deme ve tahsilat
yapmak,

Kasa fazlasini banka hesabina aktarmak,

Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin glinlik mutabakati saglamak,

Mevzuat geregi tahsil olunan nakdi kesin ve gecici teminatlar, alinan diger
depozitolar ve teminatlar hakkinda ilgililerce birimimize génderilen yazilara
istinaden iade, bloke veya gelir kaydedilmesi islemlerini yapmak,

Universitemiz birimlerince yapilan ihaleler sonucunda yatiriimasi gereken
teminat tutarlarinin teminat mektubu olarak teslim edilmesi halinde muhasebe
kayitlarini alip kasada saklamak, iade edilmesi gerekenleri ilgililerine teslim
etmek,

idarelerce alinan yiiklenme senedi ve muteber imzali miiteselsil kefalet senedi
tutarinin, 998-Diger Nazim Hesaplar Hesabina “998.11-Yiiklenme Senedi ile
Muteber imzali Kefalet Senetleri” borg, 999-Diger Nazim Hesaplar Karsiligi
Hesabina alacak kaydedilerek takibinin yapilmasi,

Universite kalite ydnetim sistemi dogrultusunda birim kalite y&netimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlienmesini saglamak,
Birimine ait yazismalari yapmak,
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e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi-Soyadi: Mustafa AKDAG
Esin SEBETCI

imza : Tarih: ....... /......./2025 Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurltgi

ALT BiRiM ADI Yevmiye

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite

GOREV KAPSAMI Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; mevzuat esaslarina gére tamamlanmis

belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak gonderilen 6deme emri belgesi ve
muhasebe islem fislerinin mevcut sistemde onaylanmasindan sonra onay numarasi sirasi
ile evraklari diizene sokmak ve arsivlemek gorev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Surekli isci

BAGLI OLDUGU YONETICi

Birim Yoneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Birim Gorevlisi

GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Daire Baskanhgina génderilen 6deme emri belgeleri ile mevzuat esaslarina gére
tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak kaydedilmis
muhasebe islem fislerini, onay numarasi sirasi ile tasniflemek ve arsivlemek,
evraklari Sayistay denetimine hazir hale getirmek, evraklarin bir suretlerini
Bagkanlik arsivi icin muhafaza etmek,

e Baskanhgimiz gelen ve giden evraklarini arsiviemek,

e Tiketim ve demirbas malzemelerini muhafaza etmek ve Baskanhgimiz
birimlerinden gelen talepler dogrultusunda dagitimini yapmak,

e Odemelere iliskin belgeleri bankaya elden teslim etmek,

e Universite kalite yonetim sistemi dogrultusunda birim kalite y&netimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢c kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamhligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlienmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alaniile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
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Adi-Soyadi: Kadriye ALTUG
Esin SEBETCI

imza : Tarih: ....../....../2025

Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube MidiirlGigi

GOREV UNVANI Birim Yoneticisi
5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite

GOREV KAPSAMI Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; Idarenin gelir, gider, varlk ve

yikimliliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; Universite biitgesi, biitce tertibi,
kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, merkezi yonetim bitce kanunu ve diger
mali mevzuat hikimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontrol gérev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sube Muddiri

BAGLI OLDUGU YONETICi

Daire Baskani

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Birim Gorevlisi

GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Biriminde hizmetin diizenli, verimli ve siratli bir sekilde ylratilmesini saglamak,

e Birimiile ilgili isleri planlamak, uygulamak ve sonuglarini degerlendirmek,

e Birim personeliile ilgili gorev tanimlarini yapmak,

e Birim personeli arasinda is akisini, is bolimina ve is birligini dizenlemek,

e Biriminin gérev tanimina giren alanlarda ¢alisma guruplari olusturmak,

e Biriminin gorevleriyle ilgili Ar-Ge calismalari yapmak,

e Birimi ile ilgili bilgi, belge ve diger dokiimanlarin derlenmesini ve korunmasini
saglamak,

e Birimini ilgilendiren konularda ilgili birimlerle is birligi yapmak,

e Etkin bir 6n mali kontrol mekanizmasi kurmak,

e Biriminin gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda bagh bulundugu
yonetici ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak,

e Sorumluluguna verilen isglici ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini
yapmak,

e Universite kalite ydnetim sistemi dogrultusunda birim kalite y&netimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamhligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlienmesini saglamak,

e Bagl bulundugu yoneticinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi-Soyadi: Ahmet GUNGOR
Esin SEBETCI

imza : Tarih: ....../....../2025

Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube Mudiirligi
ALT BiRiM ADI i¢c Kontrol Birimi
GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
GOREV KAPSAMI Baskanhginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite

Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde; Universitenin i¢ kontrol sisteminin
kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak
gorev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Mali Hizmetler Uzmani

BAGLI OLDUGU YONETICi

Daire Baskani

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Universite i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan’nin hazirlanmasi,
degerlendirilmesi ve glincellenmesi galismalarini ylritmek,

e Universite i¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporu’nu hazirlamak,

e Universite Risk Strateji Belgesi’ni hazirlamak,

e Hassas Gorevler Listesi’'nin birimlerde olusturulmasi, degerlendirilmesi ve
glncellenmesi ¢alismalarini ylriitmek,

e i¢c Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiritmek,

e ¢ kontrol faaliyetleri kapsaminda birimlere danismanlik saglamak,

e Birim i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Esas ve Usullerini hazirlamak,

e Birim Risk Kontrol Eylem Planinin Hazirlanmasi, Uygulanmasi ve izlenmesine
iliskin Usul ve Esaslari Hazirlamak,

e Universite kalite yonetim sistemi dogrultusunda birim kalite y®netimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamhligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi-Soyadi: Gilbin ULUSOY
Esin SEBETCI

imza : Tarih: ....../....../2025

Strateji Gelistirme Daire Baskani

53



Dok. Kodu GT.1217/3.SGDB

.. ____ |ilk Yayin Tarihi 24.12.2009
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi REKTORLUGU —
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Son Rev. No/Tarihi |006 /23.10.2025
Sayfa 1/2

BiRiM ADI On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube Mudiirligi

ALT BiRiM ADI On Mali Kontrol Birimi

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; idarelerin gelir, gider, varlik ve

GOREV KAPSAMI yuakamlaluklerine iliskin malf karar ve islemlerini; idarenin stratejik plani, performans

programi, biitcesi, bitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili finansman programi,
merkezi yonetim blit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hikimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yénlerinden kontroliiniin
yapilmasi gérev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sef

BAGLI OLDUGU YONETICi

On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube Miidiirligi Yoneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Maliislemlerde uygulama birliginin saglanmasi ve risk unsurlari dikkate alinarak,
o0deme emri belgelerini ve eklerini harcama yetkilisince imzalanmadan 6nce 6n
mali kontrole tabi tutmak,

e idare bitcesi ve biitce tertibine uygunluk yéniinden kontroliinii, 6denegin
bitceye konulma amacina uygun olarak harcamanin yerinde yapilip yapilmadigi,
ihtiyaclarin ~ karsilanmasinda  idarenin  Onceliklerine  uyum, etkinlik
degerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve tutumluk saglanmasi hususlarina
dikkat ederek yapmak,

e Mali karar ve islemin uygun goriilmesi durumuna gore gorus yazisi dizenlemek
veya belgenin Ulzerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmistiir’ serhi duserek
ilgili birime gondermek,

e Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde nedenlerin agikga belirtilen bir
gorils yazisi yazmak,

o Universitemiz On Mali Kontrol Yénergesi geregince 6n mali kontrole tabi 6deme
emri belgesi ve ekleriniilgili mevzuata uygunlugu agisindan kontrol ederek uygun
bulunan 6deme emri belgeleri lizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmustiir”
kasesini basarak Muhasebe Servisine géndermek,

e On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri geregince ilgililere
yapilacak 6demelere iliskin harcama birimince diizenlenen Muhasebe islem Fisi
ve eki belgelerin kontrollini yaparak 6denmek (izere Muhasebe Servisine géndermek,

e Universitemiz On Mali Kontrol Yonergesine istinaden Rektdrliik Onayi ile
belirlenen limiti asan taahhiit ve s6zlesme tasarilari iizerinde inceleme yapmak,

e Universitemiz On Mali Kontrol Yénergesinde éngériilen kontrolleri yapmak,

e Universite kalite yonetim sistemi dogrultusunda birim kalite yonetimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,
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e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmalk,

e Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivienmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi-Soyadi: Ahmet KOCAKAYA
Esin SEBETCI
imza : Tarih: ....../....../2025 Strateji Gelistirme Daire Baskani

95



Dok. Kodu GT.1217/3.SGDB

.. ____ |ilk Yayin Tarihi 24.12.2009
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi REKTORLUGU —
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Son Rev. No/Tarihi |006 /23.10.2025
Sayfa 1/2

BiRiM ADI On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube Mudiirligi

ALT BiRiM ADI On Mali Kontrol Birimi

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; idarelerin gelir, gider, varlik ve

GOREV KAPSAMI yuakamlaluklerine iliskin malf karar ve islemlerini; idarenin stratejik plani, performans

programi, biitcesi, bitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili finansman programi,
merkezi yonetim blit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hikimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yénlerinden kontroliiniin
yapilmasi gérev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sef

BAGLI OLDUGU YONETICi

On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube Miidiirligi Yoneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Maliislemlerde uygulama birliginin saglanmasi ve risk unsurlari dikkate alinarak,
o0deme emri belgelerini ve eklerini harcama yetkilisince imzalanmadan 6nce 6n
mali kontrole tabi tutmak,

e idare bitcesi ve biitce tertibine uygunluk yéniinden kontroliinii, 6denegin
bitceye konulma amacina uygun olarak harcamanin yerinde yapilip yapilmadigi,
ihtiyaclarin ~ karsilanmasinda  idarenin  Onceliklerine  uyum, etkinlik
degerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve tutumluk saglanmasi hususlarina
dikkat ederek yapmak,

e Mali karar ve islemin uygun goriilmesi durumuna gore gorus yazisi dizenlemek
veya belgenin Ulzerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmistiir’ serhi duserek
ilgili birime gondermek,

e Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde nedenlerin agikga belirtilen bir
gorils yazisi yazmak,

o Universitemiz On Mali Kontrol Yénergesi geregince 6n mali kontrole tabi 6deme
emri belgesi ve ekleriniilgili mevzuata uygunlugu agisindan kontrol ederek uygun
bulunan 6deme emri belgeleri lizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmustiir”
kasesini basarak Muhasebe Servisine géndermek,

e On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri geregince ilgililere
yapilacak 6demelere iliskin harcama birimince diizenlenen Muhasebe islem Fisi
ve eki belgelerin kontrollini yaparak 6denmek (izere Muhasebe Servisine géndermek,

e Universitemiz On Mali Kontrol Yonergesine istinaden Rektdrliik Onayi ile
belirlenen limiti asan taahhiit ve s6zlesme tasarilari iizerinde inceleme yapmak,

e Universitemiz On Mali Kontrol Yénergesinde éngériilen kontrolleri yapmak,

e Universite kalite yonetim sistemi dogrultusunda birim kalite yonetimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,
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e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmalk,

e Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivienmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi-Soyadi: Nizamettin KAVCIN
Esin SEBETCI
imza : Tarih: ....../....../2025 Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube Mudiirligi

ALT BiRiM ADI On Mali Kontrol Birimi

GOREV UNVANI Birim Gorevlisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; idarelerin gelir, gider, varlik ve

GOREV KAPSAMI yuakamlaluklerine iliskin malf karar ve islemlerini; idarenin stratejik plani, performans

programi, biitcesi, bitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili finansman programi,
merkezi yonetim blit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hikimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yénlerinden kontroliiniin
yapilmasi gérev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sef

BAGLI OLDUGU YONETICi

On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sube Miidiirligi Yoneticisi

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Diger Birim Gorevlisi

GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Maliislemlerde uygulama birliginin saglanmasi ve risk unsurlari dikkate alinarak,
o0deme emri belgelerini ve eklerini harcama yetkilisince imzalanmadan 6nce 6n
mali kontrole tabi tutmak,

e idare bitcesi ve biitce tertibine uygunluk yéniinden kontroliinii, 6denegin
bitceye konulma amacina uygun olarak harcamanin yerinde yapilip yapilmadigi,
ihtiyaclarin ~ karsilanmasinda  idarenin  Onceliklerine  uyum, etkinlik
degerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve tutumluk saglanmasi hususlarina
dikkat ederek yapmak,

e Mali karar ve islemin uygun goriilmesi durumuna gore gorus yazisi dizenlemek
veya belgenin Ulzerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmistiir’ serhi duserek
ilgili birime gondermek,

e Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde nedenlerin agikga belirtilen bir
gorils yazisi yazmak,

o Universitemiz On Mali Kontrol Yénergesi geregince 6n mali kontrole tabi 6deme
emri belgesi ve ekleriniilgili mevzuata uygunlugu agisindan kontrol ederek uygun
bulunan 6deme emri belgeleri lizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmustiir”
kasesini basarak Muhasebe Servisine géndermek,

e On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri geregince ilgililere
yapilacak 6demelere iliskin harcama birimince diizenlenen Muhasebe islem Fisi
ve eki belgelerin kontrollini yaparak 6denmek (izere Muhasebe Servisine géndermek,

e Universitemiz On Mali Kontrol Yonergesine istinaden Rektdrliik Onayi ile
belirlenen limiti asan taahhiit ve s6zlesme tasarilari iizerinde inceleme yapmak,

e Universitemiz On Mali Kontrol Yénergesinde éngériilen kontrolleri yapmak,

e Universite kalite yonetim sistemi dogrultusunda birim kalite yonetimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,
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e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmalk,

e Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivienmesini saglamak,

e Birimine ait yazismalari yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya Daire Baskaninin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi-Soyadi: Sezer TUCCAR
Esin SEBETCI
imza : Tarih: ....../....../2025 Strateji Gelistirme Daire Baskani
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BiRiM ADI Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Midirligi
GOREV UNVANI Birim Yoneticisi
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
GOREV KAPSAMI Baskanhginin kontrol ve koordinesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite

Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; stratejik yonetim ve planlama,
performans ve kalite olgltleri gelistirme, yonetim bilgi sistemine iliskin hizmetlerin
ylratilmesi gorev kapsamindadir.

KADRO UNVANI

Sube Muddri

BAGLI OLDUGU YONETICi

Daire Baskani

YERINE VEKALET EDECEK
Kisi

Birim Gorevlisi

GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Biriminde hizmetin dizenli, verimli ve siratli bir sekilde yiritilmesini saglamak,

e Birimiile ilgili isleri planlamak, uygulamak ve sonuglarini degerlendirmek,

e Birim personeliile ilgili gérev tanimlarini yapmak,

e Birim personeli arasinda is akisini, is bolimina ve is birligini dizenlemek,

e Biriminin gérev tanimina giren alanlarda ¢alisma guruplari olusturmak,

e Biriminin gorevleriyle ilgili Ar-Ge calismalari yapmak,

e Birimi ile ilgili bilgi, belge ve diger dokiimanlarin derlenmesini ve korunmasini
saglamak,

e Birimini ilgilendiren konularda ilgili birimlerle is birligi yapmak,

e Biriminin gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda bagl bulundugu
yonetici ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak,

e Sorumluluguna verilen isglici ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini
yapmak,

e Universite kalite ydnetim sistemi dogrultusunda birim kalite y®netimi
calismalarinda kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Aydin Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylritmek,

e Yonetimin i¢ kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin
kendilerine verilen is ve/veya islemleri yapmak,

e Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak,

e Bagl bulundugu ydneticinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi-Soyadi: Ali BAYAZIT
Esin SEBETCI

imza : Tarih: ....../....../2025

Strateji Gelistirme Daire Baskani
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