: [0 "',_: Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
;Lv‘j “Egitimin bir pargasi olmak”

OKU.SGDB.FR.0011
01.01.2024

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No 00

iDARi PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Alt Birimi

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Midiirliigi

Gorev Adi

Sef

Adi - Soyadi

Elmas CALIK

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Nezaket BILGIC

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Gelir ve alacaklarin tahsili,
giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve
diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini
yiiriitmek.

flgili Mevzuat

» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna
dayanilarakyiiriirliige konulan mevzuat,
» Diger Mevzuat.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik 0lma,
Diizenli ve disiplinli ¢aligma, EKip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili
ve sozli iletisim,

Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumlulukalabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol
Standardx

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki
ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Universitemiz harcama birimlerinin yapmis oldugu Mal ve Hizmet Alimlari
O6demelerikontroliinii ve muhasebe kayitlarini yapmak,
2. Siirekli ve Gegici Is¢i Maaslarinin Kontrolii ve Muhasebe kayitlarini yapmak,
3. OzGelirlerden Red ve fadeler On Mali Kontroliinii ve Muhasebe Kayitlarini
Yapmak,
Gorev alanina iliskin yazigmalar: yapmak,
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Etik kurallarina uymak,
Birimin varliklari ile kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Kilik-kiyafet yonetmehgme uymak,
10 Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
11. Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel is ve Sorumluluklar
okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim: belirtilen
getirmeyi

kapsamda yerine
...... [ovoiid coiinn.

Ad-Soyad: Elmas CALIK

imza

ONAYLAYAN

Adi Soyadi: Ali KORKMAZ

Unvam: Strateji Gelistirme Daire Baskani V.
Tarih:

imza :

kabul ediyorum.
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