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GÖREV TANIMLARI 

Statüsü 	:657 Sayılı DMK 

Görev Adı 	I Mali Hizmet/er Uzman Yardımcısı .., 
Birimi 	;Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı 

. 	--- 	  
Alt Birimi 	1Raporlama ve Iç Kontrol Şube Müdürlüğü 

İlk Amiri 	;Şube Müdürü 

1Görev Devri 	;Raziye Naz TURKELIİNIali Hizmetler Uzman Yardımcısı 

GÖREVİN KLSA 
TANIMI 
	_ 	 

GÖREVIN AMACI 

Oniversitemizde iç kontrol sisteminin oluşturulması için gerekli çalışmalann yürütülmesi ve ön mali kontrol istemlerinin gerçekleştirilmesi ve Başkanlık 
Birim Faaliyet Raporu ile Idare Faaliyet Raporunun gerekli koordinasyon saglanmak suretiyle hazırlanmasıchr. 

Oniversitemizde etkin bir iç kontrol sisteminin kurulması, sağlıklı bir on mali kontrol faaliyetinin gerçekleştirilmesi ile güvenilir ve doğru rapor/bilgi 
üretilmesini sağlamak. 

GÖREV VE 
SORUMLULUKLARI 

• 5018 sayılı Kanun Hükümleri ile iç Kontrol ve ön Mali Kontrole ilişkin Usul ve Esaslara ve Kamu İç Kontrol Standartları Tebliğine uygun bir şekilde 
Üniversitede İç Kontrol Sistemini oluşturmaya, uygulamaya, izlemeye ve geliştirmeye yönelik çalışmaları koordine etmek, 
• On mali kontrol faaliyetini yürütmek, 
• Başkanlığın Birim Faaliyet Raporunu hazırlamak, harcama birimleri arasında koordinasyonu sağlayarak Üniversitenin Idare Faaliyet Raporunu 
hazırlamak, 
• Oniversitemizin diğer ida-I-alet nezdindeki 	mali 	iş ve işlemlerini 	harcama birimleri 	arasında koordinasyon sağlamak suretiyle izlemek va 
sonuçlandırmak, 
• Harcama birimleri tarafindan birimlerine ilişkin olarak istenilen bilgileri sağlamak ve harcama birimlerine mali konularda danışmanlık hizmeti sunmak, 
• Hassas Görevlerin Tespiti ile ilgili işlemlerin yürütmek 
• Iş Akış StireçIerinin Belirlenmesine yönelik işlemleri yapmak 
• Risk Yönetim işlemlerinin yapılması 
• Iç Kontrol kapsamında Eğitim işlemlerinin yapılması 
• Yan Ödeme Cetvellerinin kontrolünün yapılması 
• Kadro Dağılım Ceivellerinin kontrol edilmesi 
• Genelge hazırlarna işlemlerinin yürütülmesi 
• Rehber ve El kitabı hazırlanması işlemlerinin yürütülmesi 
• Daire Başkanı / Şube Müdürü tarafindan verilecek diğer görevleri yapmak. 

:• Müdürlükçe hazırlanan evraklara iint 	paraf am:ak 

YETK ILE 	
'Ön mali kontrol yapmak 

RI • e-Bütçe sisteminde Öniversitemize ilişkin verilen i görme, yazma ve onama yetkisi 
• MYS sisteminde Oniversitemize ilişkin veriler görme, yazma ve onama yetkisi 

Iş 
GEREKLİLİKLERI 

Bilgi 

• Gerekli mevzuat konusunda ileri düzey bilgi sahibi olmak 
- 5018 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
- 4734 ve 4735 sayılı Kanunlar ve bunlara bağlı düzenlemeler 
- 6245 sayılı Kanun ve buna bağb düzenlemeler 
'Taşınır Mal Yönetmeliği 
- 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 
- 193 Sayılı Gelir Vergisi Kanunu 
- 213 Sayılı Vergi Usul Kanunu 
- 488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu 
- 3065 Sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu 
- Bütçe mevzuat' 
- Yükseköğretim Mevzıtati 
- 6085 sayılı Sayışmy Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler 
- Mali Hizmetler Uzmanlığı Yönetmeliği 
'Mali Hizmetler Uzman Yardımcılarının Yetiştirilmesine Ilişkin Usul ve Esaslar 

• Faaliyet Raporlan konusunda kapsamlı bilgi 
• Kapsamlı Iç Kontrol bilgisi 
• ASBU Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı 

Beceri ve Yetenekler 

• Bilgisayar ve internet kullanımı 
• Analitik duşünebilme 
• Analiz yapabilme 
• Sorun çözme 
• Sonuç odaklı olma 
• Düzenli ve disiplinli çalışma 
• Değişim ve gelişime açık olma 
• Etkin yazılı ve Sözlü iletişim 
• Ekip çalışmasına uyumlu ve katdım° 
• Müzakere edebilme 

Bu dokürnanda açıklanan 
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