ANKARA SOSYAL BILIMLER {INIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisil 657 Sayili DMK
Giirev Adi Mali Hizmetler Uzmam
Birimi Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhi
Alt Birimi Raporlama ve Ig Kontrol Sube Mitdirligi
-i'lk Amiri Sube Miidiir
Giirev Devri Fatih SAVAS/Mali Hizmetler Uzmam

GOREVIN KISA Universitemizde i¢ kontrol sisteminin olugturulmast igin gerekli galigmalarin yiiriitilmesi ve 6n mali kontrol iglemlerinin gergeklestirilmesi ve Bagkanhk
TANIMI Birim Faaliyet Raporu ile {dare Faaliyet Raporunun gerekli koordinasyon saglanmak suretiyle hazirlanmasidir.

Universitemizde etkin bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, saglikh bir on mali kontrol faaliyetinin gergeklestirilmesi ile giivenilir ve dogru rapor/bilgi
:ilreu'lrnesmi saflamak.

GOREVIN AMACI

+ 5018 sayil Kanun Hiikiumleri ile Ig Kontrel ve On Mali Kontrole Tligkin Usul ve Esaslara ve Kamu I¢ Kontrol Standartlan Tebligine uygun bir sekilde
Universitede Ig Kontrol Sistemini olugturmaya, uygulamaya, izlemeye ve geligtirmeye yonelik gahigmalari koordine etmek, *
Strateji Gelistirme Birimlerinin Gahigma Usul ve Esaslan Hakkmnda Yonetmelikte belirtilen fonksiyonlar kapsaminda yiirittiilecek i ve iglemler,

+ (n mali kontrol ve 6n inceleme faaliyetlerini yiiriitmek (Personel gideri,sosyal yardmm,yolluk,tedavi ve cenaze gideri,6firenim gideri,ek ders odeme
iglemlerinin &n incelemeleri ),

« Bagkanhiim Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak, harcama birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak Universitenin Idare Faaliyet Raporunu
hazirlamak,

+ Her tiirlii (Kurum ve Birim) raporlama is ve islemlerini yapmak,

« Universitemizin diger idareler nezdindeki mali i5 ve islemlerini harcama birimleri arasinda koordinasyon saglamak suretiyle izlemek ve sonuglandirmak,
5 « Harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri saflamak ve harcama birimlerine mali konularda damsmanlik hizmeti sunmak,
GOREV VE !+ Hassas Gorevlerin Tespiti ile ilgili islemlerin yiiriitmek,

SORUMLULUKLARL. j5 Akig Sireglerinin Belirlenmesine yonelik iglemleri yapmak,

+ Risk Yonetim Islemlerinin yapilmast,

- ig Kontrol ve hizmet ici egitim dokiimanlarinin hazirlanmast ve gerekli iglemlerini takip etmek,

. Yan Odeme Cetvellerinin kontroliiniin yapilmast,

« Kadro Daghim Cetvellerinin kontrol edilmesi,

+ Genelge hazirlama iglemlerinin yiiriitilmesi,

« Rehber ve El kitabi hazirlanmast islemlerinin yiiriitilmesi,

«Gorevi geregi edindigi kigisel verileri korumak,

« Daire Bagkam / Sube Miidiirit tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

+ Mudirlikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

« On mali kontrol yapmak

YETKILERI + Univeritemiz I¢ Kentrol Otomasyon Sisteminde verileri gérme, yazma ve onama yetkisi
- E-Biitge sisteminde {Universitemize iligkin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi

. MYS/KBS sisteminde Universitemize iligkin verileri gérme, yazma ve onama yetkisi

< Gerekli mevzuat konusunda ileri ditzey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
_ 4734 ve 4735 sayth Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Tagimr Mal Y onetmeligi
1 - 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu
- 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu
- 213 Sayih Vergi Usul Kanunu
- 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu
- 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu
- Biitge mevzuatt
- Yitksekogretim Mevzuat
- 6085 sayih Sayistay Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
- Mali Hizmetler Uzmanhgn Y netmeligi
_ Mali Hizmetler Uzman Yardumcilannimn Yetigtirilmesine {ligkin Usul ve Esaslar
+ Faaliyet Raporlan konusunda kapsamh bilgi
« Kapsaml ¢ Kontrol bilgisi
+ ASBU Kamu f¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam

Bilgi

is
GEREKLILIKLERI

- Bilgisayar ve internet kullanim

« Analitik diiginebilme

« Analiz yapabilme

« Sorun gdzme

+ Sonug odakh olma

. Diizenli ve disiplinli galisma

« Dejrigim ve geligime agik olma

« Btkin yazili ve sozlii iletigim

- Ekip aligmasma uyumlu ve katilime
+ Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda)| ONAYLAYA
yerine getirmeyi kabul ediybrum. ‘l hattin ALBAS
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