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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Maaş, Ek Ders ve Ödemeler 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinde görev yapan 
personele yönelik özlük ödemeleri ile kişilere ilişkin kesenek, emanet, BES, sendika, 
nafaka, icra vb. iş ve işlemlerinin takibi, muhasebeleştirilmesi ve yazışmalarının yapılması 
görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şef 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Birim Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Bordrolama, personel özlük dosyalarının oluşturulması, tüm özlük faaliyetlerinin 
yürütülmesi, banka ilişkilerinin yürütülmesi, masraf ve avans ödemelerinin takibi 
için; akademik ve idari personele ait maaş bilgi giriş işlemlerinin, ek ders, fazla 
mesai ve aylık ücretlerinin kontrol edilip ödemesinin yapılması, mevzuat 
çerçevesinde işten ayrılma bildirgesi, işgücü çizelgelerinin hazırlanması, ilk işe 
giriş bildirgesi gibi yasal bildirimlerin ve ilgili müdürlüklerle yazışmaların 
yapılması, banka talimatlarının hazırlanması ve kontrolünün yapılması, 

 Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarının sistem üzerinden aktarma 
işlemlerinin yapılıp bildirgesinin alınması, 

 Üniversite Ön Mali Kontrol Yönergesinde öngörülen kontrolleri yapmak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Mehmet AVCIOĞLU 
 
İmza           :                                          Tarih:……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Maaş, Ek Ders ve Ödemeler 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinde görev yapan 
personele yönelik özlük ödemeleri ile kişilere ilişkin kesenek, emanet, Ek Ders, fazla 
mesai, SGK, BES, sendika, nafaka, icra vb. iş ve işlemlerinin takibi, muhasebeleştirilmesi 
ve yazışmalarının yapılması görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şef 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Birim Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Bordrolama, personel özlük dosyalarının oluşturulması, tüm özlük faaliyetlerinin 
yürütülmesi, banka ilişkilerinin yürütülmesi, masraf ve avans ödemelerinin takibi 
için; akademik ve idari personele ait maaş bilgi giriş işlemlerinin, ek ders, fazla 
mesai ve aylık ücretlerinin kontrol edilip ödemesinin yapılması, mevzuat 
çerçevesinde işten ayrılma bildirgesi, işgücü çizelgelerinin hazırlanması, ilk işe 
giriş bildirgesi gibi yasal bildirimlerin ve ilgili müdürlüklerle yazışmaların 
yapılması, banka talimatlarının hazırlanması ve kontrolünün yapılması, 

 Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarının sistem üzerinden aktarma 
işlemlerinin yapılıp bildirgesinin alınması, 

 Üniversite Ön Mali Kontrol Yönergesinde öngörülen kontrolleri yapmak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Taner ATAK 
 
İmza           :                                          Tarih:……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 
 

32



 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

 Dök. Kodu GT.1217/2.SGDB 

 İlk Yayın Tarihi 24.12.2009 

 Son Rev. No/Tarihi 006 /23.10.2025 

 Sayfa  1/2 

 

BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Maaş, Ek Ders ve Ödemeler  

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinde görev yapan 
personele yönelik özlük ödemeleri ile kişilere ilişkin kesenek, emanet, Ek Ders, fazla 
mesai, SGK, BES, sendika, nafaka, icra vb. iş ve işlemlerinin takibi, muhasebeleştirilmesi 
ve yazışmalarının yapılması görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Bilgisayar İşletmeni 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Birim Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Bordrolama, personel özlük dosyalarının oluşturulması, tüm özlük faaliyetlerinin 
yürütülmesi, banka ilişkilerinin yürütülmesi, masraf ve avans ödemelerinin takibi 
için; akademik ve idari personele ait maaş bilgi giriş işlemlerinin, ek ders, fazla 
mesai ve aylık ücretlerinin kontrol edilip ödemesinin yapılması, mevzuat 
çerçevesinde işten ayrılma bildirgesi, işgücü çizelgelerinin hazırlanması, ilk işe 
giriş bildirgesi gibi yasal bildirimlerin ve ilgili müdürlüklerle yazışmaların 
yapılması, banka talimatlarının hazırlanması ve kontrolünün yapılması, 

 Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarının sistem üzerinden aktarma 
işlemlerinin yapılıp bildirgesinin alınması, 

 Üniversite Ön Mali Kontrol Yönergesinde öngörülen kontrolleri yapmak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Yeşim ŞENGÜN 
 
İmza           :                                          Tarih:……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Harç İadeleri ve Emanetler Takip  

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma 
Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının 
kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve Kalite 
Yönetim Sistemi çerçevesinde; Üniversitede kiraya verilen taşınmazların tahakkuk ve 
tahsilatı ile ilgili muhasebe kayıtlarını yapmak, öğrenci harç iadelerinin ödeme işlemlerini 
gerçekleştirmek, yemekhane gelir ve tahsilat kayıtlarını gerçekleştirmek görevleri 
kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şef 

BAĞLI OLDUĞU 
YÖNETİCİ 

Birim Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Üniversitede kiraya verilen taşınmazların tahakkuk ve tahsilatı ile ilgili muhasebe 
kayıtlarını yapmak, 

 Harcama birimlerinden gönderilen öğrenci harç iadelerinin ödeme işlemlerini 
gerçekleştirmek, 

 Üniversitemiz öğrenci ve personel yemekhane gelir ve tahsilat kayıtlarını 
gerçekleştirmek, 

 Tasarruf Tedbirleri Bilgi Sistemine ilgili süreler içerisinde gerekli veri giriş işlemlerini 
gerçekleştirmek, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Görev alanına giren konularla ilgili yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Tolga ÇAKIR 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Projeler 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; TÜBİTAK tarafından belirlenen projeler 
karşılığı aktarılacak tutarları transfer etmek, avans hesaplarını izlemek, 
muhasebeleştirmek ve kontrol etmek, Bilimsel Araştırma Projeleri, Erasmus, AB projeleri, 
Farabi projeleri ve San-tez projeleri karşılığı aktarılacak tutarları transfer etmek, avans 
hesaplarını izlemek, muhasebeleştirmek ve kontrol etmek, emanet hesaplarında 
izlenmekte olan tüm projelerin belli periyotlarda özellikle yıl sonunda hesap kontrollerini 
gerçekleştirmek, oluşabilecek aksaklıkların önleminin önceden alınmasını sağlamak görev 
kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Bilgisayar İşletmeni 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Birim Sorumlusu 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 TÜBİTAK tarafından belirlenen projeler karşılığı aktarılacak tutarların transferi, 
avanslarının izlenmesi, harcanması, kayıt edilmesi, muhasebeleştirilmesi ve 
kontrolünün yapılması için; TÜBİTAK ve Üniversitemiz öğretim üyeleri arasında 
imzalanan sözleşme ve belirlenen proje bütçe detaylarının birime ulaşmasıyla, 
proje adına banka hesap numarası açılarak TÜBİTAK’a bildirilmesi, mevcut 
sistemde proje sahibi öğretim üyesi bilgilerini içeren hak ediş numarasını alarak, 
ilgili proje için gönderilen para transferlerinin sisteme giriş işlemlerinin 
yapılmasının sağlanması, TÜBİTAK Transfer Sisteminde (TTS) girişleri yapılarak 
gönderilen evrakların, harcamaların gerçekleşmesine ilişkin usul ve esaslar 
çerçevesinde kontrollerinin yapılması, (TTS) de onaylanması ve BKMYBS 
sisteminde girişlerinin gerçekleşmesini sağlamak, 

 Bilimsel Araştırma Projeleri karşılığı aktarılacak tutarların transferi, avanslarının 
izlenmesi, harcanması, kayıt edilmesi, muhasebeleştirilmesi ve kontrollerinin 
yapılması için; Bilimsel Araştırma Projeleri (BAP) için üniversite döner sermaye 
gelirlerinden ayrılan belli miktardaki ödeneğin aylar itibariyle icmalinin tutulması, 
esas ve usuller çerçevesinde üniversitede gerçekleştirilen tüm bilimsel araştırma 
projeleri için özel hesap açılarak harcamaların gerçekleştirilmesini sağlamak, 

 Erasmus projeleri ve AB projeleri karşılığı aktarılacak tutarların transferi, 
harcanması, kayıt edilmesi, muhasebeleştirilmesi, kontrollerinin yapılması için; 
Erasmus kapsamında Üniversitenin yurtdışında anlaşmalı olduğu üniversitelere 
gönderilen öğrenci ve öğretim üyelerine yapılacak hibelerin takibini 
kolaylaştırabilmek için EURO cinsinden banka hesap numarası açılmasını, 
gönderilen hibe miktarının TL karşılığının sisteme işlenmesini sağlamak, AB 
kapsamında projesi bulunan öğretim üyelerine sözleşmeleri kapsamında 
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harcamalarının gerçekleştirilmesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her 
yapılacak ödemede tarih göz önünde bulundurularak kur miktarlarının 
hesaplanmasını sağlamak, yıl sonunda hesap kontrollerinin yapılarak oluşan kur 
artış ve azalışlarının tespit edilmesini sağlamak, 

 Farabi kapsamında aktarılacak tutarların transferi, harcanması, kayıt edilmesi, 
muhasebeleştirilmesi ve kontrollerinin yapılması için; Üniversitenin yurtiçinde 
anlaşmalı olduğu üniversiteler kapsamında öğrenci ve öğretim üyesi hareketliliği 
işlemlerin emanet hesaplarında izlenmesini sağlamak, 

 San-Tez projeleri karşılığı aktarılacak tutarların transferi, avanslarının izlenmesi, 
harcanması, kayıt edilmesi ve muhasebeleştirilmesi, kontrollerinin yapılmasını 
sağlamak, 

 Emanet hesaplarında izlemekte olduğumuz tüm projelerin belli periyotlarda, 
özellikle yıl sonunda, hesap kontrollerini gerçekleştirmek; oluşabilecek 
aksaklıkların önleminin önceden alınmasını sağlamak, 

 Tüm faaliyetlerde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve 
diğer ilgili mevzuata uymak ve mevzuata yönelik değişiklikleri takip ederek 
personeli ve harcama birimlerini bilgilendirmek, 

 Tetkik aşamasında vergi borcu sorulması gereken evrakların tespitini yapmak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak.  
 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Arzu DUYMAZ 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Projeler 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; TÜBİTAK tarafından belirlenen projeler 
karşılığı aktarılacak tutarları transfer etmek, avans hesaplarını izlemek, 
muhasebeleştirmek ve kontrol etmek, Bilimsel Araştırma Projeleri, Erasmus, AB projeleri, 
Farabi projeleri ve San-tez projeleri karşılığı aktarılacak tutarları transfer etmek, avans 
hesaplarını izlemek, muhasebeleştirmek ve kontrol etmek, emanet hesaplarında 
izlenmekte olan tüm projelerin belli periyotlarda özellikle yıl sonunda hesap kontrollerini 
gerçekleştirmek, oluşabilecek aksaklıkların önleminin önceden alınmasını sağlamak görev 
kapsamındadır. 
 

KADRO UNVANI Tekniker 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Birim Sorumlusu 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 TÜBİTAK tarafından belirlenen projeler karşılığı aktarılacak tutarların transferi, 
avanslarının izlenmesi, harcanması, kayıt edilmesi, muhasebeleştirilmesi ve 
kontrolünün yapılması için; TÜBİTAK ve Üniversitemiz öğretim üyeleri arasında 
imzalanan sözleşme ve belirlenen proje bütçe detaylarının birime ulaşmasıyla, 
proje adına banka hesap numarası açılarak TÜBİTAK’a bildirilmesi, mevcut 
sistemde proje sahibi öğretim üyesi bilgilerini içeren hak ediş numarasını alarak, 
ilgili proje için gönderilen para transferlerinin sisteme giriş işlemlerinin 
yapılmasının sağlanması, TÜBİTAK Transfer Sisteminde (TTS) girişleri yapılarak 
gönderilen evrakların, harcamaların gerçekleşmesine ilişkin usul ve esaslar 
çerçevesinde kontrollerinin yapılması, (TTS) de onaylanması ve BKMYBS 
sisteminde girişlerinin gerçekleşmesini sağlamak, 

 Bilimsel Araştırma Projeleri karşılığı aktarılacak tutarların transferi, avanslarının 
izlenmesi, harcanması, kayıt edilmesi, muhasebeleştirilmesi ve kontrollerinin 
yapılması için; Bilimsel Araştırma Projeleri (BAP) için üniversite döner sermaye 
gelirlerinden ayrılan belli miktardaki ödeneğin aylar itibariyle icmalinin tutulması, 
esas ve usuller çerçevesinde üniversitede gerçekleştirilen tüm bilimsel araştırma 
projeleri için özel hesap açılarak harcamaların gerçekleştirilmesini sağlamak, 

 Erasmus projeleri ve AB projeleri karşılığı aktarılacak tutarların transferi, 
harcanması, kayıt edilmesi, muhasebeleştirilmesi, kontrollerinin yapılması için; 
Erasmus kapsamında Üniversitenin yurtdışında anlaşmalı olduğu üniversitelere 
gönderilen öğrenci ve öğretim üyelerine yapılacak hibelerin takibini 
kolaylaştırabilmek için EURO cinsinden banka hesap numarası açılmasını, 
gönderilen hibe miktarının TL karşılığının sisteme işlenmesini sağlamak, AB 
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kapsamında projesi bulunan öğretim üyelerine sözleşmeleri kapsamında 
harcamalarının gerçekleştirilmesi konusunda gerekli tedbirleri alarak her 
yapılacak ödemede tarih göz önünde bulundurularak kur miktarlarının 
hesaplanmasını sağlamak, yıl sonunda hesap kontrollerinin yapılarak oluşan kur 
artış ve azalışlarının tespit edilmesini sağlamak, 

 Farabi kapsamında aktarılacak tutarların transferi, harcanması, kayıt edilmesi, 
muhasebeleştirilmesi ve kontrollerinin yapılması için; Üniversitenin yurtiçinde 
anlaşmalı olduğu üniversiteler kapsamında öğrenci ve öğretim üyesi hareketliliği 
işlemlerin emanet hesaplarında izlenmesini sağlamak, 

 San-Tez projeleri karşılığı aktarılacak tutarların transferi, avanslarının izlenmesi, 
harcanması, kayıt edilmesi ve muhasebeleştirilmesi, kontrollerinin yapılmasını 
sağlamak, 

 Emanet hesaplarında izlemekte olduğumuz tüm projelerin belli periyotlarda, 
özellikle yıl sonunda, hesap kontrollerini gerçekleştirmek; oluşabilecek 
aksaklıkların önleminin önceden alınmasını sağlamak, 

 Tüm faaliyetlerde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve 
diğer ilgili mevzuata uymak ve mevzuata yönelik değişiklikleri takip ederek 
personeli ve harcama birimlerini bilgilendirmek, 

 Tetkik aşamasında vergi borcu sorulması gereken evrakların tespitini yapmak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 

 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Taner AKKOYUN 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Kesin Hesap, Vergi Takip, Kişi İcra ve Borcu 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; Üniversitenin Muhtasar ve KDV 
Beyannamelerini düzenleyerek tahakkuk ettirmek ve ilgili Vergi Dairesine ödeme 
evrakını hazırlamak, gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, 
Üniversiteye ait Yıllık Genel Yönetim Dönemi ile Mali Kesin Hesabını hazırlamak, kanun, 
tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslara uymak ve verilen görevleri yerine getirmek 
ve bağlı oldukları birimin iş ve işlemlerinin mevzuata uygun olarak ve zamanında 
yapılması görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Sürekli İşçi 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Birim Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Üniversite Hukuk Müşavirliği çalışanlarına 657 sayılı Devlet Memurları 
Kanunu’nun 146 ncı maddesi gereği ödenmesi gereken Avukatlık ücretlerinin 
takibini ve mevzuata uygun olarak ödemesini yapmak,  

 Tahsil edilen paralarla ödemeleri günü gününe kasa defterine kaydetmek ve bu 
kayıtların belgelere ve muhasebe kayıtlarına uygunluğunu sağlamak, 

 Kuruma ait para ve kıymetli evrakı idarenin kasasında saklamak, 

 Tahsilat ve ödemeye ilişkin belgelerin dipkoçanları ile kasa defterini ve diğer 
belgeleri saklamak, 

 Tamamlanmış belgelere dayanarak ve usulüne uygun olarak ödeme ve tahsilat 
yapmak, 

 Banka ekstresi ile muhasebe kayıtlarının günlük mutabakatı sağlamak, 

 Kişi borçları açma ve kapatma işlemlerini ilgili mevzuata göre 
muhasebeleştirmek, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Selahattin ACAR 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Kesin Hesap, Vergi Takip, Kişi İcra ve Borcu 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; Üniversiteye ait Vergi Beyannamelerini 
düzenleyerek tahakkuk ettirmek ve ilgili Vergi Dairesine ödeme evrakını hazırlamak, 
Personele ait icra ve nafaka işlemlerini gerçekleştirmek, Üniversiteye ait Mali Kesin 
Hesabını hazırlamak, kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslara uymak ve 
verilen görevleri yerine getirmek ve bağlı oldukları birimin iş ve işlemlerinin mevzuata 
uygun olarak ve zamanında yapılması görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şef 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Birim Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Üniversitenin Muhtasar, Damga Vergisi, 1 Nolu KDV ve KDV Beyannamelerini 
düzenleyerek tahakkuk ettirmek ve ilgili Vergi Dairesine ödeme evrakını 
hazırlamak, birimlerin göndermiş olduğu Muhtasar Beyannameye ait tahakkuk 
fişlerini kontrol ederek ödemesini gerçekleştirmek, 

 Üniversite personeline ait icra ve nafaka işlemlerini birimlerden gelen İcra 
yazılarına istinaden açılış, kapanış ve ek bakiye güncellemesi yapmak, personelin 
maaşından kesilen icra ve nafaka kesintilerinin belirtilen İcra Dairesine 
gönderimini kontrol ederek ödemesini gerçekleştirmek, sistemden icra 
bakiyelerinin güncelliğini arşiv dosyaları ile mutabık kalmak amacıyla kontrolünü 
sağlamak, 

 Üniversiteye ait Yıllık Genel Yönetim Dönemi ile Mali Kesin Hesabını hazırlamak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Güler AKMUSLUK SARI 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

GÖREV UNVANI Veznedar 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde;  mevzuat esaslarına uygun olarak idare 
gelir ve alacaklarının tahsili ile giderlerin hak sahiplerine ödenmesi görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Daire Başkanı 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Tahsil edilen paralarla ödemeleri günü gününe kasa defterine kaydetmek ve bu 
kayıtların belgelere ve muhasebe kayıtlarına uygunluğunu sağlamak, 

 Kuruma ait para ve kıymetli evrakı idarenin kasasında saklamak, 

 Tahsilat ve ödemeye ilişkin belgelerin dipkoçanları ile kasa defterini ve diğer 
belgeleri saklamak, 

 Tamamlanmış belgelere dayanarak ve usulüne uygun olarak ödeme ve tahsilat 
yapmak, 

 Kasa fazlasını banka hesabına aktarmak, 

 Banka ekstresi ile muhasebe kayıtlarının günlük mutabakatı sağlamak, 

 Mevzuat gereği tahsil olunan nakdi kesin ve geçici teminatlar, alınan diğer 
depozitolar ve teminatlar hakkında ilgililerce birimimize gönderilen yazılara 
istinaden iade, bloke veya gelir kaydedilmesi işlemlerini yapmak, 

 Üniversitemiz birimlerince yapılan ihaleler sonucunda yatırılması gereken 
teminat tutarlarının teminat mektubu olarak teslim edilmesi halinde muhasebe 
kayıtlarını alıp kasada saklamak, iade edilmesi gerekenleri ilgililerine teslim 
etmek, 

 İdarelerce alınan yüklenme senedi ve muteber imzalı müteselsil kefalet senedi 
tutarının, 998-Diğer Nazım Hesaplar Hesabına “998.11-Yüklenme Senedi ile 
Muteber İmzalı Kefalet Senetleri” borç, 999-Diğer Nazım Hesaplar Karşılığı 
Hesabına alacak kaydedilerek takibinin yapılması, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 
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 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 

 
 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Mustafa AKDAĞ 
 
İmza           :                                          Tarih: ……./……./2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Yevmiye 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; mevzuat esaslarına göre tamamlanmış 
belgelere dayanarak ve usulüne uygun olarak gönderilen ödeme emri belgesi ve 
muhasebe işlem fişlerinin mevcut sistemde onaylanmasından sonra onay numarası sırası 
ile evrakları düzene sokmak ve arşivlemek görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Sürekli İşçi 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Birim Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Daire Başkanlığına gönderilen ödeme emri belgeleri ile mevzuat esaslarına göre 
tamamlanmış belgelere dayanarak ve usulüne uygun olarak kaydedilmiş 
muhasebe işlem fişlerini, onay numarası sırası ile tasniflemek ve arşivlemek, 
evrakları Sayıştay denetimine hazır hale getirmek, evrakların bir suretlerini 
Başkanlık arşivi için muhafaza etmek, 

 Başkanlığımız gelen ve giden evraklarını arşivlemek, 

 Tüketim ve demirbaş malzemelerini muhafaza etmek ve Başkanlığımız 
birimlerinden gelen talepler doğrultusunda dağıtımını yapmak, 

 Ödemelere ilişkin belgeleri bankaya elden teslim etmek, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Kadriye ALTUĞ 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 
 

48



 



 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

 Dök. Kodu GT.1217/3.SGDB 

 İlk Yayın Tarihi 24.12.2009 

 Son Rev. No/Tarihi 006 / 23.10.2025 

 Sayfa  1/2 

 

BİRİM ADI Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü 

GÖREV UNVANI Birim Yöneticisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; İdarenin gelir, gider, varlık ve 
yükümlülüklerine ilişkin mali karar ve işlemlerinin; Üniversite bütçesi, bütçe tertibi, 
kullanılabilir ödenek tutarı, harcama programı, merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer 
mali mevzuat hükümlerine uygunluğu ve kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir 
şekilde kullanılması yönlerinden yapılan kontrol görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şube Müdürü 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Daire Başkanı 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Biriminde hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

 Birimi ile ilgili işleri plânlamak, uygulamak ve sonuçlarını değerlendirmek,  

 Birim personeli ile ilgili görev tanımlarını yapmak,  

 Birim personeli arasında iş akışını, iş bölümünü ve iş birliğini düzenlemek,  

 Biriminin görev tanımına giren alanlarda çalışma gurupları oluşturmak,  

 Biriminin görevleriyle ilgili Ar-Ge çalışmaları yapmak,  

 Birimi ile ilgili bilgi, belge ve diğer dokümanların derlenmesini ve korunmasını 
sağlamak,  

 Birimini ilgilendiren konularda ilgili birimlerle iş birliği yapmak, 

 Etkin bir ön mali kontrol mekanizması kurmak, 

 Biriminin görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanması konusunda bağlı bulunduğu 
yönetici ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak,  

 Sorumluluğuna verilen işgücü ve diğer kaynakları gereği gibi verimli ve etkili 
kullanmak, bunu sağlamak amacıyla gerekli nezaret ve denetim çalışmalarını 
yapmak,  

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Bağlı bulunduğu yöneticinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Ahmet GÜNGÖR 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI İç Kontrol Birimi 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; Üniversitenin iç kontrol sisteminin 
kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar yapmak 
görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Mali Hizmetler Uzmanı 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Daire Başkanı 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Üniversite İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı’nın hazırlanması, 
değerlendirilmesi ve güncellenmesi çalışmalarını yürütmek, 

 Üniversite İç Kontrol Sistemi Değerlendirme Raporu’nu hazırlamak, 

 Üniversite Risk Strateji Belgesi’ni hazırlamak, 

 Hassas Görevler Listesi’nin birimlerde oluşturulması, değerlendirilmesi ve 
güncellenmesi çalışmalarını yürütmek, 

 İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yürütmek, 

 İç kontrol faaliyetleri kapsamında birimlere danışmanlık sağlamak, 

 Birim İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı Esas ve Usullerini hazırlamak, 

 Birim Risk Kontrol Eylem Planının Hazırlanması, Uygulanması ve İzlenmesine 
İlişkin Usul ve Esasları Hazırlamak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Gülbin ULUSOY 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Ön Mali Kontrol Birimi 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; İdarelerin gelir, gider, varlık ve 
yükümlülüklerine ilişkin malî karar ve işlemlerini; idarenin stratejik planı, performans 
programı, bütçesi, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutarı, ayrıntılı finansman programı, 
merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer malî mevzuat hükümlerine uygunluğu ve 
kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılması yönlerinden kontrolünün 
yapılması görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şef 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Malî işlemlerde uygulama birliğinin sağlanması ve risk unsurları dikkate alınarak, 
ödeme emri belgelerini ve eklerini harcama yetkilisince imzalanmadan önce ön 
mali kontrole tabi tutmak, 

 İdare bütçesi ve bütçe tertibine uygunluk yönünden kontrolünü, ödeneğin 
bütçeye konulma amacına uygun olarak harcamanın yerinde yapılıp yapılmadığı, 
ihtiyaçların karşılanmasında idarenin önceliklerine uyum, etkinlik 
değerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve tutumluk sağlanması hususlarına 
dikkat ederek yapmak, 

 Mali karar ve işlemin uygun görülmesi durumuna göre görüş yazısı düzenlemek 
veya belgenin üzerine “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhi düşerek 
ilgili birime göndermek, 

 Mali karar ve işlemin uygun görülmemesi halinde nedenlerin açıkça belirtilen bir 
görüş yazısı yazmak, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesi gereğince ön mali kontrole tabi ödeme 
emri belgesi ve eklerini ilgili mevzuata uygunluğu açısından kontrol ederek uygun 
bulunan ödeme emri belgeleri üzerine “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” 
kaşesini basarak Muhasebe Servisine göndermek, 

 Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik hükümleri gereğince ilgililere 
yapılacak ödemelere ilişkin harcama birimince düzenlenen Muhasebe İşlem Fişi 
ve eki belgelerin kontrolünü yaparak ödenmek üzere Muhasebe Servisine göndermek, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesine istinaden Rektörlük Onayı ile 
belirlenen limiti aşan taahhüt ve sözleşme tasarıları üzerinde inceleme yapmak, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesinde öngörülen kontrolleri yapmak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 
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 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 

 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Ahmet KOCAKAYA 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Ön Mali Kontrol Birimi 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; İdarelerin gelir, gider, varlık ve 
yükümlülüklerine ilişkin malî karar ve işlemlerini; idarenin stratejik planı, performans 
programı, bütçesi, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutarı, ayrıntılı finansman programı, 
merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer malî mevzuat hükümlerine uygunluğu ve 
kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılması yönlerinden kontrolünün 
yapılması görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şef 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Malî işlemlerde uygulama birliğinin sağlanması ve risk unsurları dikkate alınarak, 
ödeme emri belgelerini ve eklerini harcama yetkilisince imzalanmadan önce ön 
mali kontrole tabi tutmak, 

 İdare bütçesi ve bütçe tertibine uygunluk yönünden kontrolünü, ödeneğin 
bütçeye konulma amacına uygun olarak harcamanın yerinde yapılıp yapılmadığı, 
ihtiyaçların karşılanmasında idarenin önceliklerine uyum, etkinlik 
değerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve tutumluk sağlanması hususlarına 
dikkat ederek yapmak, 

 Mali karar ve işlemin uygun görülmesi durumuna göre görüş yazısı düzenlemek 
veya belgenin üzerine “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhi düşerek 
ilgili birime göndermek, 

 Mali karar ve işlemin uygun görülmemesi halinde nedenlerin açıkça belirtilen bir 
görüş yazısı yazmak, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesi gereğince ön mali kontrole tabi ödeme 
emri belgesi ve eklerini ilgili mevzuata uygunluğu açısından kontrol ederek uygun 
bulunan ödeme emri belgeleri üzerine “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” 
kaşesini basarak Muhasebe Servisine göndermek, 

 Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik hükümleri gereğince ilgililere 
yapılacak ödemelere ilişkin harcama birimince düzenlenen Muhasebe İşlem Fişi 
ve eki belgelerin kontrolünü yaparak ödenmek üzere Muhasebe Servisine göndermek, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesine istinaden Rektörlük Onayı ile 
belirlenen limiti aşan taahhüt ve sözleşme tasarıları üzerinde inceleme yapmak, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesinde öngörülen kontrolleri yapmak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

56



 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

 Dök. Kodu GT.1217/3.SGDB 

 İlk Yayın Tarihi 24.12.2009 

 Son Rev. No/Tarihi 006 / 23.10.2025 

 Sayfa  2/2 

 

 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 

 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Nizamettin KAVÇİN 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü 

ALT BİRİM ADI Ön Mali Kontrol Birimi 

GÖREV UNVANI Birim Görevlisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; İdarelerin gelir, gider, varlık ve 
yükümlülüklerine ilişkin malî karar ve işlemlerini; idarenin stratejik planı, performans 
programı, bütçesi, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutarı, ayrıntılı finansman programı, 
merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer malî mevzuat hükümlerine uygunluğu ve 
kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılması yönlerinden kontrolünün 
yapılması görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şef 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Ön Mali Kontrol ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü Yöneticisi 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Diğer Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Malî işlemlerde uygulama birliğinin sağlanması ve risk unsurları dikkate alınarak, 
ödeme emri belgelerini ve eklerini harcama yetkilisince imzalanmadan önce ön 
mali kontrole tabi tutmak, 

 İdare bütçesi ve bütçe tertibine uygunluk yönünden kontrolünü, ödeneğin 
bütçeye konulma amacına uygun olarak harcamanın yerinde yapılıp yapılmadığı, 
ihtiyaçların karşılanmasında idarenin önceliklerine uyum, etkinlik 
değerlendirmesi ile harcamalarda verimlilik ve tutumluk sağlanması hususlarına 
dikkat ederek yapmak, 

 Mali karar ve işlemin uygun görülmesi durumuna göre görüş yazısı düzenlemek 
veya belgenin üzerine “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhi düşerek 
ilgili birime göndermek, 

 Mali karar ve işlemin uygun görülmemesi halinde nedenlerin açıkça belirtilen bir 
görüş yazısı yazmak, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesi gereğince ön mali kontrole tabi ödeme 
emri belgesi ve eklerini ilgili mevzuata uygunluğu açısından kontrol ederek uygun 
bulunan ödeme emri belgeleri üzerine “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” 
kaşesini basarak Muhasebe Servisine göndermek, 

 Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik hükümleri gereğince ilgililere 
yapılacak ödemelere ilişkin harcama birimince düzenlenen Muhasebe İşlem Fişi 
ve eki belgelerin kontrolünü yaparak ödenmek üzere Muhasebe Servisine göndermek, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesine istinaden Rektörlük Onayı ile 
belirlenen limiti aşan taahhüt ve sözleşme tasarıları üzerinde inceleme yapmak, 

 Üniversitemiz Ön Mali Kontrol Yönergesinde öngörülen kontrolleri yapmak, 

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 
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 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Birimine ait yazışmaları yapmak, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya Daire Başkanının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri yapmak. 

 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Sezer TÜCCAR 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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BİRİM ADI Stratejik Yönetim ve Planlama Şube Müdürlüğü  

GÖREV UNVANI Birim Yöneticisi 

GÖREV KAPSAMI 

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Strateji Geliştirme Birimlerinin 
Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik kapsamında, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının kontrol ve koordinesinde, Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite 
Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde; stratejik yönetim ve planlama, 
performans ve kalite ölçütleri geliştirme, yönetim bilgi sistemine ilişkin hizmetlerin 
yürütülmesi görev kapsamındadır. 

KADRO UNVANI Şube Müdürü 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ Daire Başkanı 

YERİNE VEKÂLET EDECEK 
KİŞİ 

Birim Görevlisi 

GÖREV, YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 Biriminde hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

 Birimi ile ilgili işleri plânlamak, uygulamak ve sonuçlarını değerlendirmek,  

 Birim personeli ile ilgili görev tanımlarını yapmak,  

 Birim personeli arasında iş akışını, iş bölümünü ve iş birliğini düzenlemek,  

 Biriminin görev tanımına giren alanlarda çalışma gurupları oluşturmak,  

 Biriminin görevleriyle ilgili Ar-Ge çalışmaları yapmak,  

 Birimi ile ilgili bilgi, belge ve diğer dokümanların derlenmesini ve korunmasını 
sağlamak,  

 Birimini ilgilendiren konularda ilgili birimlerle iş birliği yapmak, 

 Biriminin görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanması konusunda bağlı bulunduğu 
yönetici ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak,  

 Sorumluluğuna verilen işgücü ve diğer kaynakları gereği gibi verimli ve etkili 
kullanmak, bunu sağlamak amacıyla gerekli nezaret ve denetim çalışmalarını 
yapmak,  

 Üniversite kalite yönetim sistemi doğrultusunda birim kalite yönetimi 
çalışmalarında kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kalite Politikası ve 
Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütmek, 

 Yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için 
kendilerine verilen iş ve/veya işlemleri yapmak, 

 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek, takip etmek ve arşivlenmesini sağlamak, 

 Bağlı bulunduğu yöneticinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı-Soyadı: Ali BAYAZIT 
 
İmza           :                                          Tarih: ……/……/2025 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

Esin SEBETCİ 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
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