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Degerli Ziyaretcilerimiz ve Trabzon Meslek Yuksekokulu Paydaslari,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlk, modern yénetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultuda, Trabzon Meslek YUksekokulumuzun tUOm birim ve
pozisyonlarindaki goérev, yetki ve sorumluluklar Kamu ic Kontrol Standartlari
cercevesinde titizlikle belirlenmektedir.

Bu bdlimde, Meslek YuUksekokulumuzun Mali isleri Biriminin Bitce Planlama
isleri, Tasinir Kayit ve Kontrol isleri ve Déner Sermaye isletmesi personelinin gérevleri
ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini sizlere sunmaktan memnuniyet duyariz.
Bu detayl aciklaomalar, her bir personelin kurumsal hedeflerimize ulasmadaki kritik
rolunU net bir sekilde ortaya koymaktadir.

Amacimiz, yonetim yapimizi ve isleyisimizi daha seffaf hale getirerek, tUm
paydaslarimizin - bilgilendiriimesini  saglomak  ve  Meslek  YUksekokulumuzun
surdUrUlebilir basarisi icin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

Mali isleri Biriminin gdrev tanimlarini incelemek icin 10tfen sunumun devami
inceleyiniz.
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MALI iSLER BiRiMi BUTCE ' TG
PLANLAMA iSLERi KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

PERSONELI
GOREV TANIMI

Dokiman No : TMYO.KOS.S52.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

T

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Serdar TOPKAC

BIRIM/ALT BIRIM Mali Isler Birimi
BUtce Planlama

GOREV/UNVAN ADI Bilgisayar isletmeni

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek YUksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiNLIKLERI

GOREVIN AMACI

BUtce planlama gdrevinin temel amac; kurumun finansal kaynaklarini etkin, verimli ve seffaf bir sekilde yoneterek,
belirlenen stratejik hedeflere ulasmasini saglamak ve mali disiplini strdirerek kurumun surdirdlebilirligini glvence
allina almaktir. Bu, kaynaklarin dogru alanlara tahsis edilmesi, israfin dnlenmesi ve mali risklerin minimize edilmesi
demekfir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi

BUtce planlama personeli icin beklenen yetkinlik dizeyi genellikle orta-ileri dizey veya uzman seviyesindedir. Bu,
kisinin sadece temel islemleri bilmekle kalmayip, karmasik durumlari yonetebilmesi, analiz yapabilmesi ve stratejik
kararlara destek olabilmesi gerektigi anlamina gelir.

Yetkinlikler
1. Teknik Yetkinlikler (Bilgi ve Beceri):
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o

Kapsamli Mali Mevzuat Bilgisi: 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Yillik BUt¢e Kanunlari
ve ilgili tUm yonetmelik, tebli§ ve genelgelere (6zellikle bitce hazirlk, uygulama, 6denek aktarimlari ve
kesin hesap konularinda) hakim olmak. (Uzman Dizey)

BUtceleme Teknikleri Bilgisi: Performans esasl butceleme ve stratejik butceleme yaklasimlarini anlomak ve
uygulayabilmek. Bitce déngusunun tim asamalarina hakim olmak. Harcama siniflandirmalari, gelir ve
gider kodlamalari konusunda yetkinlik. (ileri Dizey)

Veri Anadlizi ve Modelleme Becerisi: Ge¢gmis mali verileri analiz etme ve gelecege yonelik gelir-gider
projeksiyonlari olusturma yetenedi. Farkli senaryolar altinda bitce efkilerini ngdrebilmek. ileri dizey Excel
bilgisiyle karmasik bitce tablolar, grafikler ve finansal modeller olusturmak. (ileri Dizey)

Mali Sistemleri Kullanimi: MYS, TKYS gibi merkezi bitce ve mali otomasyon sistemlerini etkin kullanmak.
(Orta-lleri Dizey)

Kisisel ve Mesleki Nitelikler:

Analitik ve Stratejk DuUsUnme: Sayisal verilerin Otesine gegerek, buitge kararlarnin kurumun genel
hedeflerine ve stratejik planina nasil katki sagladigini kavrayabilmek. Kisith kaynaklarla en yiksek fayday
sadlayacak bitce dadiimi konusunda éneriler sunmak. (ileri Dizey)

Detay Odakllik ve Titizlik: BUyuk ve karmasik butce tablolarinda hata yapma riskini minimize etmek icin
yUksek derecede dikkat ve fitizlik gbdstermek. But¢ce kalemlerindeki en kicuk sapmalari bile fark edebilmek.
(Uzman Dizey)

lletisim ve Is Birligi: Farkll birimlerden bitce talepleri toplarken etkin iletisim kurmak ve bitce prensiplerini
anlasilir bir dille aciklamak. Yonetime bitce sunumlart yaparken ikna edici ve net bir dil kullanmak. (Orta-
lleri Dizey)

Sorumluluk Bilinci ve Hesap Verebilirlik: Hazirladigi ve takip ettigi butce verilerinin dogrulugundan ve mali
disipline uygunlugundan sorumlu olmak. Harcama yetkilisine ve denetim birimlerine karsi bitce surecleri
hakkinda hesap verebilir olmak. (Uzman Dizey)

Surekli OFrenme ve Gelisim: Mali mevzuat ve bitceleme tekniklerindeki gincel gelismeleri surekli takip
etmek ve ddrenmeye aclk olmak. MYO'nun dedisen ihtiyaglarina gore butceleme yaklasimlarini adapte
edebilmek. (Orta-ileri Dizey)

ic Kontrol Bilinci: Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligine uygun olarak sirecleri yiritme ve olasi riskleri
ongorme. (Orta Dizey)

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevler

But¢ce Hazirhk Calismalari:
o Meslek YUksekokulun vyilllk butce ftekliflerinin hazirlanmasina destek olmak. Ge¢mis harcama
verilerini, belirlenen stratejik hedefleri dikkate alarak butce taslaklarni olusturmak.
o Her bir harcama kalemi icin detayll bitce tahminleri ve gerekgeleri sunmak.
o Butge tekliflerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi zamaninda iletiimesini saglamak.
Temel Gider Faturalarinin Kontroli ve Odemesi:
o Meslek Yuksekokulun elekirik, su, dogalgaz, telefon faturalarini dizenli olarak takip etmek, gelen
faturalari ddeme islemlerinin gerceklestirmek Uzere Madli islemler Destek Birimine génderiimek izere
Yazi Isleri Birimi iletmek.
Mal ve Hizmet alimi Sureci:
o Meslek YuUksekokul fadliyetlerinin yUrGtUlmesinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlere iligkin
talepleri tespit etmek, g_;erekli belg_;eleri dizenleyerek Mali islemler Destek Birimine iletmek Uzere
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MuUdurluge sunmak. Talep edilen alimlarin bitce ve mevzuat hukUmlerine uygun sekilde
yUrUtUlmesini takip etmek, teslim alinan malzeme ve hizmetlerin birime uygunlugunu kontrol
ederek teslim tutanaklarini olusturmak.
o Bit¢e Uygulama ve Takip:
o Onaylanan butcenin ilgili harcama kalemleri bazinda takibini yapmak, harcama  kalemleri
arasindaki aktarmalara iliskin surecleri desteklemek.
o Harcama gergeklesme raporlarini periyodik olarak hazirlomak ve but¢e asim risklerini tespit ederek
Ust yonetime bildirmek.
¢ Mali Raporlama ve Kayit Tutma:
o TUm buUt¢e hazirlk, takip ve temel gider ddeme islemlerine iliskin kayitlar ve belgeleri dizenli ve
eksiksiz bir sekilde tutmak.
o lIstenen mali raporlari hazirlamak ve sunmak.
Yetkiler
e MYO birimlerden but¢e ile ilgili bilgi ve belge talep etme yetkisine sahip olmak.
e BuUtcge teklif formlari duzenleme yetkisine sahip olmak.
e Merkezi bitce ve mali yonetim sistemlerini (MYS) Tasinir Kayit Yonetim sistemi (TKYS) kullanma yetkisine
sahip olmak.
Sorumlulukiar
e TUm butce hazirlik ve temel gider ddeme islemlerini, yUrurlikteki mali mevzuata uygun olarak eksiksiz ve
hatasiz bir sekilde yUriUtmek.
e BUt¢e verilerinin ve fatura bilgilerinin tam, dogdru ve seffaf olmasini sadlomak. Hatal veya eksik bilgi
sunmaktan kaginmak.
e BUt¢ce hazirlik sureglerini belirlenen takvime uygun olarak tamamlamak ve fatura édemelerini zamaninda
gerceklestirerek gecikme faizi gibi ek maliyetlerin dnine gecmek.
e Elekirik, su, dogalgaz ve telefon gibi temel giderlerin takibinde enerji verimliligini g6z dnunde bulundurmak
ve gereksiz harcamalarin énine gecmek icin dnerilerde bulunmak.
e Yapilan tim bitce ve temel gider yonetimi faaliyetleri icin Ust ydnetime ve denetim birimlerine karsi hesap
verebilir olmak.
e Mali mevzuattaki degisiklikleri ve yeni bitce uygulamalarini surekli takip etmek, mesleki bilgisini guncel
tutmak.
e Yaphd her islemde i¢ kontrol standartlarina uygun hareket etmek, hata ve usulsUzlUk risklerini minimize
etmek icin gerekli kontrolleri uygulamak.

Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Gérev ve Sorumlulukiari:
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmUn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gaozete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlar ve MYO Yoénerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum sagdlamak.

o 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya dider paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, sadlk bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum ici ydnergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

o Etik Degerlere Baghhk:
o Gorevleri yerine getirirken durUstlUk, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.
o Cikar ¢catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin dninde futmak.
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Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

Gorev Disiplini ve Verimlilik:

@)
O

@)
O

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

Verilen gorevleri zamanindg, eksiksiz, titizlikle tamamlamak ve gerekmedikge gobrev yerini terk
etmemek.

Meslek  Yuksekokulu kapsaminda, mevcut  bulunan  veya ihtiyagc  dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gdrev ve vyetkinlik kriterlerine gore bir veya birden fazla komisyonda goérev
Ustlenmek.

Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin énine gecmek.
is sUreclerinde verimliligi artirici ¢dzimler sunmaya calismak ve takm calismasina akfif katkida
bulunmak.

Kurumsal itibar ve iletigsim:

o

o

Universitenin, Meslek  Yiksekokulun ve akademik-idari  personelinin itibarini - zedeleyecek
davranislardan veya ac¢iklomalardan uzak durmak.

Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogdru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda  kurumun  imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kagcinmak.

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

o

o

Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarh ve israf etmeden kullanmak.

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitici vb) kullanmamak.
Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari dzenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.

Is Saghd ve Givenligini Gozetmek:

o

o

Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghd ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedirlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlide uygun hareket
etmek.

Kihk-Kiyafet Dizenine Uymak:

o

o

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Killk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve diuzenli bir gérionim sergilemek
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BiLDIiRIM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaaryla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlan uyarinca, Mali isler
Birimi BUtce Planlama isleri personelinin gérevieri ve bu goérevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gorev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolt, karar alma sUreclerindeki yefkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorey, yetki ve sorumluluklarmi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekide yerine
olarak yerine getirilmesini énemle rica ederim. getirecegimi beyan ederim.

../06/2025 .../]06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Serdar TOPKAC
Midur Bilgisayar Isletmeni
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MALI iSLER BiRiMi T.C.
TASINIR KAYIT VE KOTROL
ISLEMLERI
PERSONEL GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S52.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

‘ 7

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Koray CAVUSOGLU
BIRIM/ALT BIRIM Mali isler Birimi

Tasinir Kontrol Islemleri
GOREV/UNVAN ADI Tasinir Kontrol Yetkilisi/OFretim Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU MUdir
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVi

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiNLIKLERI

GOREVIN AMACI

Tasinir Kontrol Yetkilisinin temel amac, MYO'nun Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan kaydi tutulan tom tasinir mallarinin
fiziki olarak varligin, konumunu, durumunu ve kayitlarla vyumunu dizenli olarak kontrol etmek, envanterini
clkarmak ve korunmasini saglamak, bdylece kamu varliklarinin fiziki govenligini ve dogru yonetildigini teyit etmekfir.
Bu rol, agirlikh olarak fiziki kontrol ve denetim faaliyetlerine odaklanir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi
Tasinr Kontrol Yetkilisi icin beklenen yetkinlik dizeyi Orta ile ileri Dizey arasindadir. Bu pozisyon, detaylara
dikkat, analitik dUsinme ve gugli gdzlem yetenedi gerekfirir.

Yetkinlikler
1. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama Yetkinligi:
o Tasinr Mal Yénetmeligi: Ozellikle fiziki sayim, envanter, zimmet, kayip/hasar ve terkin islemlerine
iliskin tUm maddelerine ve uygulama usullerine eksiksiz hékimiyet. (Kritik Dizey)
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o 5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi ve Konfrol Kanunu: Kamu mali yonetimi, i¢ kontrol ve hesop
verebilirlik prensiplerine hdkimiyet. (Kritik Dizey)

o Sayistay Kanunu ve Denetim Usulleri: Sayistay denetim suUrecleri ve raporlama esaslarina iliskin iyi
dizeyde bilgi. (ileri Dizey)

2. Operasyonel ve Teknik Yetkinlikler:

o Fiziki Saym ve Envanter Becerisi: Genis ve cesitli tasinr gruplarini dodru ve hizli bir sekilde
sayabilme, ayirt edebilme ve sinflandirabilme.

o Kayit-Fiziksel Karsilastirma: Tasinir kayitlar (TKYS verileri) ile fiziki durumu etkin bir sekilde
karsilastirabilme ve farklari analiz edebiime. (Kritik DUzey)

o Ofis Programiari Kullanimi: Microsoft Excel (saym tablolari, karsilastirma raporlar)) ve Word gibi
ofis programilarini etkin kullanma. (Orta Dizey)

o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Kullanimi: Raporlama ve yazismalari EBYS Uzerinden
yonetme. (Orta Dizey)

o Temel Donanm Bilgisi: Barkod okuyucu gibi envanter donanimlarini kullanabilme.

3. Kigisel ve Mesleki Nitelikler:

o Detay Odakliik ve Gozlem Yetenegi: Envanter sayimlarinda ve fiziki kontrollerde en kicuk detayi
dahi fark edebilme ve dogruluk icin titiz calisma. (Kritik Dizey)

o Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik: Kamu malinin  fiziki  varl@inin - ve korunmasinin  yiksek
sorumlulugunun bilincinde olma. (Kritik Duzey)

o Analitik DUsUnme: Tespit edilen farklarin nedenlerini analiz edebilme, olasi sorunlari dngdrebilme.
(Orta Duzey)
DurUstlik ve Guvenilirlik: Denetim ve kontrol gorevinde objektif ve givenilir olma. (Kritik Dizey)
lletisim ve Isbirligi: Tasinir Kayit Yetkilisi, kullanici birimleri ve diger ilgili komisyonlarla etkin iletisim
kurma ve isbirligi yapma. (Orta Dizey)

o Fiziki Yeterlilik: Envanter sayimlari ve fiziki kontroller icin gerekli olan hareketlilige ve dayanikliiga
sahip olma.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Goérevler
e Fiziki Sayim ve Envanter Kontroli:

o Kurumun binyesindeki tUm tasinirlarin (dayanikl tasinirlar ve tiuketim malzemeleri) yil sonu
sayiminda ve ara sayimlarda filen bulunmasini saglamak ve Tasinr Sayim Komisyonu ile birlikte
sayim islemlerini yUritmek.

o Fiziksel sayim sonuclari ile Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan tutulan kayitlart (TKYS veya defterler)
karsilastirmak (mutabakat saglamak), ortaya cikan farklari (fazla, noksan, hasarl vb.) tespit etmek.

e Tasinirin Durumvu ve Korunmasi:

o Taginrlarin etiketli, numarall ve barkodlu olup olmadidini kontrol etmek.

o Tasinirlarin fiziki durumunu (sadlam, arizall, hurda) gdzlemlemek ve kayitlarla uyumunu saglamak.

o Taginrlarin dogru ve guvenli bir sekilde depolandigini veya kullanldidi yerde uygun kosullarda
bulundugunu kontrol etmek.

o Kullanicilara zimmetli tasinirlarin zimmetli oldugu birimde/kiside bulunup bulunmadidini ve durumunu
perivodik olarak denetlemek.

e Hasar, Kayip ve Terkin Kontroli:

o Tasinirlarin  hasar gormesi, kaybolmasi veya c¢alinmasi durumlarini tespit  etmek, nedenlerini
arastirmak ve ilgili raporlar diuzenlemek.

o Terkin (kayittan disme) veya hurdaya ayirma islemlerine tabi tutulacak tasinirlarin fiziki durumlarini
ve mevzuata uyg_;unlugunu kontrol etmek, komisyon ¢alismalarina katilmak.
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Raporlama ve Aykiriliklarin Bildirilimesi:
o Fiziki sayim sonuclarini ve tespit edilen farklart Sayim Tutanadr ve diger ilgili raporlara islemek.
o Kavyitlarla fiziki durum arasindaki uyumsuzluklar, kayip/calinti durumlarini veya usulsiz kullanimlari
derhal ilgili MUduUre ve Tasinir Kayit Yetkilisine bildirmek.
o Denetimler sirasinda istenen fiziki envanter bilgileri ve raporlari sunmak.
Mevzuat Takibi:
o Tasinr Mal Yonetmeligi'nin fiziki kontrol ve denetimle ilgili hUkUmlerine hakim olmak ve gincel
gelismeleri takip etmek.

Yetkiler

Kurum bUnyesindeki tUm tasinirlara, depolarina ve kullanim alanlarnina fiziki kontrol ve sayim amaciyla
erisim saglama yetkisi.

Tasinirlarin fiziki durumunu, yerlesimini ve etiketlerini kontrol etme yetkisi.

Fiziki sayim sonuglarini belgelendirme ve kayitlarla karsilastirma yefkisi.

Tespit ettigi usulsUzlUkleri, kayip/hasar durumlarini ilgili amirine raporlama yetkisi.

Tasinir ydonetim streclerinde mevzuata uygunlugu saglamak icin ilgili birimlere ve personele bilgi ve uyarida
bulunma yetkisi.

Sorumluluklar

Kurumun tom tagsinir mallarinin fiziki varhi@indan, dogru konumlandiriimasindan, korunmasindan ve kayitlara
uygunlugundan sorumludur.

Tasinirlarin fiziki sayim ve envanter iglemlerinin mevzuata uygun, dodru ve eksiksiz yapilimasindan
sorumludur.

Tespit etti§i  kayit-fiziksel farklarin, hasarlarin - veya kayiplarin - zamaninda ve dogru sekilde
raporlanmasindan sorumludur.

Tasinirlarin korunmasina yonelik alinan guvenlik dnlemlerinin takibinden sorumludur.

Denetimlerde sunulan fiziki envanter bilgileri ve tespitlerinin dogrulugundan sorumludur.

TUm gorevlerini Mudure karsi hesap verebilir sekilde yerine getirmekten sorumludur.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklari:

Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmUOn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yonerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikUmlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglk bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizlilidini ve gUvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum ici ydnergeler, senato ve yonetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Etik Degerlere Baghhk:

o Gorevleri yerine getirirken durUstluk, tarafsizlk ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.

o Cikar catlismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin énunde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskierde sayg,, nezaket ve addletli bir yaklasim sergilemek.

Goérev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevieri zamanindag, eksiksiz, fifizlikle tamamlamak ve gerekmedikge gobrev yerini terk
etmemek.
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o
O

Meslek  Yuksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiyag  dogrulfusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve vyefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdérev
Ustlenmek.
Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin énine gecmek.
Is sUreclerinde verimliligi artirici ¢cézUmler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

Kurumsal itibar ve iletisim:

o

o

Universitenin, Meslek  Yiksekokulun ve akademik-idari  personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya aciklamalardan uzak durmak.

Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

Sosyal medya dahil kamuya ack platformlarda  kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

o

o

Kurumun mali kaynaklarin, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarl ve israf etmeden kullanmak.

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlar (ocak-isitict vio) kullanmamak.
Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari &zenle korumak, amac disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.

is Saghd ve Givenligini Gozetmek:

o

(@]

Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghd ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedirlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlie uygun hareket
etmek.

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

o

o

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakigir, temiz ve duzenli bir gérunim sergilemek
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaayla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlan uyarinca, Mali isler
Birimi Tasinir Kontrol Yeklisinin gorevleri ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarn giuncellenmistir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolt, karar alma siUreclerindeki yeftkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir,

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gbrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen goérev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirilmesini 6nemle rica ederim. getirecegimi beyan ederim.

../06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Ogr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUduor MUdUr Yardimcisi
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MALI iSLER BIiRIMi TASINIR T.C.
KAYIT VE KONTROL
ISLEMLERI
PERSONEL GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S52.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Yasin AYDAR
BIRIM/ALT BIRIM Mali isler Birimi
Tasinir Kayit islemleri
GOREV/UNVAN ADI Tasinir Kayit Yefkilisi/Bilgisayar isletmeni

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek YUksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiNLIKLERI

GOREVIN AMACI
Tasinir Kayit Yetkilisi Personelinin temel amaci, MYO'nun edindigi veya elden cikardigi tiom tasinir Tasinir Mal
Yonetmelidi ve ilgili mevzuata uygun olarak dogru, dizenli ve seffaf bir sekilde kaydini tutmak, belgelemek ve
raporlamak, bdylece kamu kaynaklarinn mevzuata uygun yonetimini saglamaktir. Bu rol, adirlikh olarak belge ve
kayit sureclerine odaklanir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlk DUzeyi
Tasinr Kayit Yetkilisi Personeli icin beklenen yetkinlik dizeyi Orta ile ileri Dizey arasindadir. Bu pozisyon, dzel
ve detayll mevzuat bilgisi, yuksek diuzeyde dikkat ve duzenli calisma gerektirir.
Yetkinlikleri
1. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama Yetkinligi:
o Tagsinir Mal Yonetmeligi: Tasinirlarin edinimi, kaydi, cikisi, devri, terkini ve hurdaya ayirma islemlerine
iliskin tUm maddelerine ve uygulama usullerine eksiksiz hakimiyet. (Kritik Dizey)
o 5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi ve Konfrol Kanunu: Kamu mali yonetimi, i¢ kontrol ve hesap
verebilirlik prensiplerine hakimiyet. (Kritik DUzey)
2. Operasyonel ve Teknik Yetkinlikler:

121 Sayfa



o Tasinir Kayit ve Kontrol Sistemi (TKYS) Kullanimi: YUksekogretim Kurumlari icin zorunlu olan TKYS
yaziimini etkin ve hatasiz bir sekilde kullanabilme. (Kritik Dizey)

o Ofis Programlari Uzmanhgr: Ozellikle Microsoft Exceli ileri dizeyde kullanabilme (raporlama, liste
olusturma, veri analizi). Microsoft Word ve PowerPoint'i de etkin kullanma. (ileri Diizey)

o Veri Girisi ve Dogrulama: BUyUk miktardaki veriyi (tasinir bilgileri) dogru ve hizl bir sekilde sisteme
girme ve kontrol etme becerisi. (Kritik DUzey)

o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Kullanimi: Tasinir islemleriyle ilgili yazismalart ve belge
akisini EBYS Uzerinden yonetme. (Orta Dizey)

3. Kisisel ve Mesleki Nitelikler:

o Detay Odakllik ve Titizlik: Tasinir kayitlarindaki her detayin dogrulugu ve eksiksizligi icin azami
dikkat gosterme. KicUk hatalarin dahi bUyik mali sonuclar dodurabilecedi bilinci. (Kritik DUzey)

o Sorumluluk ve Hesap Verebilirlike Kurumun fasinir varliklarinin - kayit  yonetimindeki  yUksek
sorumlulugun bilincinde olma ve yapilan her islemden hesap verebilir olma. (Kritik Dizey)

o Guvenilirlik ve DUrustlok: Kamu malini yénetmenin gerektirdigi yuksek dizeyde etk dederlere sahip
olma. (Kritik Duzey)

o Planlama ve Organizasyon: Raporlama tarihleri ve belge akigi gibi sUrecleri planlayabiime ve
organize edebilme. (Orta Dizey)

o lletisim ve isbirligi: Diger birimlerle (satin alma, ayniyat, kullanici birimleri) etkin iletisim kurma ve
tasinir kayit sireclerinde isbirligi yapma. (Orta Dizey)

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Goérevler
1. Tasinir Giris islemleri:

o Satn alma, badis, devir, hibe, Uretim gibi yollarla edinilen tasinirlarin Tasinir islem Fisi (TiF)
dizenleyerek kayitlara alinmasini saglamak.

o Gelen tasinrrlarla ilgili faturg, irsaliye, badis belgesi gibi evraklar incelemek ve mevzuata
uygunlugunu kontrol etmek.

o Tasinirlary, Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS) eksiksiz ve dogru bir sekilde girmek.

2. Tasimir Cikis islemleri:

o Tasinirlarin kullanima verilmesi (zimmetlenmesi), birimler arasi devri, iade, satis, hurdaya ayirma
veya terkin (kayittan disme) islemlerini ilgili mevzuata uygun olarak belgelemek ve kayitlardan
dusmek.

o Zimmet Fislerini dUzenlemek ve ilgili personele imzalatmak, takibini yapmak.

o Tasinir ¢cikislarina iliskin onaylari ve belgeleri kontrol etmek.

3. Kayit ve Belge Dizenleme:

o Tasinirlarin cins ve niteliklerine gore ilgili defterlere (dayanikli tasinirlar, tUketim malzemeleri defteri
vb.) kaydini tutmak.

o TUm tasinir giris ve cikis islemlerine ait belge (TIF, zimmet fisi, hurdaya ayirma tutanadi vb.) ve
kayitlart duzenli bir sekilde dosyalamak ve saklamak.

o Taginrlarin Uzerlerine numara veya barkod etiketi yapistirimasini saglamak.

4. Raporlama:

o Donemsel olarak (aylik, yillik) Tasinir Sayim Dokim Cetveli, Tasinr Kesin Hesap Cetveli ve Tasinir
Yonetim Dénemi Hesabi Cetveli gibi raporlari, sistem Uzerinden Midurlige sunmak.

o Ic denetimlerde istenen tasinir kayit ve belgelerini eksiksiz ve dizenli bir sekilde sunmak.

5. Mevzuat Takibi:
o Tasinir Mal Yonetmeligi ve ilgili tUm mevzuattaki degisiklikleri strekli takip etmek ve uygulamak.
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Yetkiler
e Taginrlarin girisi ve cikisina iliskin Tasinir islem Fisi (TIF) dizenleme yetkisi.
e Tasinirlart kullanicilara zimmetleme ve zimmetten dusme islemlerini yapma yetkisi.
e Tasinir kayit sistemine veri girisi ve guncelleme yopma yetkisi.
e Taginrlarla ilgili belgelerin (fatura, teslim tutanad vb.) mevzuata uygunlugunu kontrol etme yetkisi.
o Mevzuata aykir veya eksik belgelerle ilgili olarak ilgili birimleri ve personeli bilgilendirme yetkisi.

Sorumluluklar
e Kurumun tdm tasinir mallarinin Tasinir Mal Yénetmeligi ve ilgili mevzuata uygun, eksiksiz, zamaninda ve
dogru bir sekilde kaydindan, belgelendiriimesinden ve raporlanmasindan sorumludur.
o Tasinir kayitlarindaki bilgilerin dogrulugundan, tamligindan ve hukuki gecerliliginden sorumludur.
e Zimmetlenmis tasinirlarin takip ediimesinden ve zimmet kayitlarinin guncelliginden sorumludur.
e Mdli bilgilerin gizliligini ve gUvenligini saglamaktan (KVKK vb.) sorumludur.
e YUrottogu tUm tasinir sureclerinde seffaflik ve hesap verebilirlik prensiplerine uymaktan sorumludur.
e Denefimlerde sunulan tasinir kayit ve belgelerinin dogrulugundan sorumludur.
Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Gérev ve Sorumlulukiari:
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmUOn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yénetim Kurulu Kararlart ve MYO Yénerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglk bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum ici yonergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

e Etik Degerlere Baghhk:

o Gorevleri yerine getirirken durUstlUk, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.

o Cikar ¢catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskierde sayg,, nezaket ve addletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevieri zamanindag, eksiksiz, fifizlikle tamamlamak ve gerekmedikge gdrev yerini ferk
etmemek.

o Meslek Yuksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiyac dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gdrev ve vyetkinlik kriterlerine gore bir veya birden fazla komisyonda gorev
Ustlenmek.

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin énine ge¢gmek.

o s streclerinde verimliligi artirici ¢cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

o Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek Yiksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya agiklamalardan uvzak durmak.

o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

o Sosyal medya dahil kamuya agk platformlarda kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kacinmak.

o Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:
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o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarh ve israf etmeden kullanmak.
o Yuksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elekirikli cihazlar (ocak-isitici vb) kullanmamak.
o Kullanmdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlart 6zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
o Is Saghg ve Givenligini Gozetmek:
o Calsma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saglid ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.
e Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmeligine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve duzenli bir gérUnUm sergilemek

BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaaiyla, 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Mali isler
Birimi Taginir Kayit Yeklisinin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklart guncellenmistir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolu, karar alma siUreclerindeki yeftkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir,

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gbrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen goérev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirilmesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-./06/2025 ../]06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Yasin AYDAR
MUdir Bilgisayar isletmeni
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MALI iSLER BiRIMi T.C.
DONER SERMAYE ISLETMESI
PERSONELI
GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S52.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Serdar TOPKAC
BIRIM/ALT BIRIM Mali isler Birimi

Déner Sermaye Isletmesi
GOREV/UNVAN ADI Bilgisayar isletmeni

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek YUksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiNLIKLERI

GOREVIN AMACI
Mali isler Birimi Déner Sermaye isletmesi Personelinin temel amac, MYO'nun déner sermaye faaliyetlerine iliskin
tUm mali strecleri (pUtceleme, satin alma, édeme, muhasebe, vergilendirme, raporlama) yasalara uygun, seffaf
ve etkin bir sekilde yUrUtmektir. Bu sayede kurumun mali surdirilebilirligine ve faaliyetlerinin kesintisiz devamina
dogrudan katkida bulunulur.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi

Mali isler Birimi Déner Sermaye isletmesi Personeli icin beklenen yetkinlik dizeyi genellikle Orta ile ileri Dizey
arasindadir. Bu pozisyon, ¢zel ve detayll mevzuat bilgisi, analitik disinme yetenedi ve yUksek duzeyde dikkat
gerekfirir.

Yetkinlikleri
1. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama Yetkinligi:
o 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu: Kanunun temel prensipleri, bitce hazirlama,
uygulama ve kontrol sUreclerine hdkimiyet. (Kritik Dizey)

161 Sayfa



4734 Sayill Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayill Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu: ihale tirler,
yontemleri, surecleri, dogrudan temin kurallar, sézlesme esaslarl gibi konulara ¢ok iyi hékimiyet ve
bunlari dogru uygulayabilme becerisi. (Kritik Dizey)

Déner Sermaye Isletmeleri Mevzuati: Doner Sermaye Isletmeleri Yonetmeligi ve ilgili diger tebliglere
hakimiyet. (Kritik Dizey)

Vergi Kanunlari: Kurumlar Vergisi Kanunu, Katma Deger Vergisi Kanunu (KDV), Vergi Usul Kanunu
(VUK) ve ilgili genel tebligler gibi vergi mevzuatina temel dizeyde hékimiyet ve uygulama yetenedi.
Beyanname sireclerini anlama. (ileri Dizey)

Muhasebe Temelleri: Mali tablolari okuyabilme, temel muhasebe kayit prensiplerini anlama ve
6deme evraklarini bu cercevede kontrol edebilme. (Orta Dizey)

ic Kontrol Bilinci: Kamu ic Kontrol Standartlar Tebligine uygun olarak sirecleri yiritme ve olasi
riskleri dngdrme. (Orta Dizey)

2. Operasyonel ve Teknik Yetkinlikler:

o

Veri Analizi ve Raporlama: Mali verileri toplama, analiz etme ve anlamli raporlara dénistirme
becerisi. (Orta Dizey)

Ofis Programlari: Ozellikle Microsoft Exceli ileri dizeyde kullanabilme (formdiller, tablolar, grafikler,
veri analizi icin). Microsoft Word ve PowerPoint'i de etkin kullanma. (ileri Dizey)

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Kullanimi: Kurumun kullandidi belge yonetim sistemini etkin
bir sekilde kullanma, evrak takibi ve yazismalari yapma. (Orta Dizey)

3. Kigisel ve Mesleki Nitelikler:

o

Detay Odaklilik ve Titizlik: Mali islemlerde en ufak hatanin dahi biylk sonuclar dogurabilecedi
bilinciyle, detaylara azami dikkat gosterme ve titiz calisma. (Kritik Dizey)

Sorumluluk ve Hesap Verebilirlk: Kamu kaynaklarini ve vergi yUkimlGlUklerini ydnetmenin getirdigi
yUksek sorumlulugun bilincinde olma ve yapilan her islemden hesap verebilir olma. (Kritik Dizey)
Gizlilik ve Guvenilirlik: Hassas mali bilgilere erisimi oldugu icin yuksek diuzeyde gizlilik, durUstluk ve
gUvenilirlik. (Kritik Duzey)

Problem Cdzme: Mali streclerde karsillasilan aksakliklari veya mevzuatsal teredditleri tespit etme
ve ¢ozUm Onerileri sunma. (Orta Dizey)

iletisim ve isbirligi: Birim ici ve disi birimlerle (diger MYO birimleri, Strateji Gelistirme Daire Baskanli&,
Vergi Dairesi vb.) etkin iletisim kurma ve isbirlidi yapma becerisi. (Orta Dizey)

Zaman Yonetimi: Ozellikle ihale sirecleri, bitce dénemleri ve beyanname son teslim tarihleri gibi
belirli zaman cizelgeleri olan islerde etkin zaman yonetimi ve onceliklendirme. (Orta Dizey)

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri
But¢e Planlama ve Hazirhk:

o

O

Déner sermaye isletmesinin yilik gelir ve gider bitcelerini ilgili mevzuat (Déner Sermaye Isletmeleri
BUtce ve Muhasebe Yonetmelidi) cercevesinde hazirlamak.

BolUmlerden gelen gelir ve harcama tahminlerini toplamak, analiz etmek ve konsolide ederek
isletmenin stratejik hedefleriyle uyumlu bir butce tasladr olusturmak.

Onaylanan but¢enin isletme birimlerine duyuruimasini saglamak ve butce gergeklesmelerini dizenli
olarak takip etmek.

Butce disiplinine uyumu saglamak ve olasi sapmalari tespit ederek Ust yodnetime raporlamak.

Dogrudan Temin Yéntemiyle Mal ve Hizmet Satin Alma:

o

Déner sermaye faaliyetleri icin gerekli olan mal ve hizmet alimlarini 4734 Sayili Kamu ihale
Kanununun 22. maddesindeki "dogrudan temin" hikUmleri ¢cercevesinde yurutmek.

71Sayfa



o Uretim atélyelerinden gelen mal ve hizmet talepleri teknik sartnameye uygun olarak yaklasik
maliyet hesaplamasl yapmak ve piyasa fiyat arastirmasi ile en uygun tedarikgiyi belirlemek.

o Dogrudan temin alimlarina iliskin tUm belgeleri (onay belgesi, piyasa fiyat arastirma tutanad,
fatura, muayene kabul komisyonu tutanagl, EKAP yasakliik sorguloma, vergi borcu sorgulama
belgesi) eksiksiz dizenlemek ve édeme sireclerini baslatmak.

o Mal ve hizmetlerin teknik sartnameye uygun olarak muayene ve kabul komisyonu tarafindan
teslim alindigindan emin olmak ve gerekli durumlarda koordine etmek.

Dogrudan Temin ile Alinan Mallarin Tasinir islemleri:

o Dogrudan temin yoluyla alinan tasinirlarin Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS) eksiksiz ve
dogru bir sekilde girmek.

o Teslim alinan tasinirlart cins ve niteliklerine gdre sayarak, tartarak veya olcerek kontrol etmek.

o Tasinir islem Fisi (TIF) dizenleyerek mallarin kayitlara alinmasini sadlamak. (Faturanin bir nishasini
veya fotokopisini TiF'e eklemek.)

o Kullanma verilen tasinirlar icin Tasinir Teslim Belgesi duzenleyerek ilgili personele zimmetlemek ve
takibini yapmak.

o TUketim malzemelerinin ambar kayitlarina girisini yaparak ilgili birimlerin talebi Uzerine Tagsinir
istek Belgesi karsiiginda cikisini saglamak.

o Tagsinir Mal Yonetmeligi hUkUmlerine uygun olarak giris islemlerini yapmak.

o Periyodik envanter sayimlarina katiimak ve kayitlarla fiziki durumu karsilastirmak.

Vergi Beyanlan ve Yasal YUkUmlUlikler:

o Doner sermaye isletmesinin mali faaliyetlerinden dogan tUm vergi yukimltliklerini (KDV1, KDV2,
damga vergisi, stopaj) ilgili kanunlar ve tebligler dogrultusunda takip etmek.

o Yasal sureler icinde vergi beyannamelerini (KDV1, KDV2 Beyannamesi, Muhtasar Beyanname,
Damga Vergisi) dogru ve eksiksiz bir sekilde hazirlamak ve elektronik orfamda vergi dairesine
beyan efmek.

o Vergi 6édemelerinin zamaninda yapilmasini saglamak ve vergi mevzuatindaki degisiklikleri surekli
takip ederek isletmenin yUkUmlUlUklerini gincel tutmak.

o Vergi denetimlerine iliskin tUm bilgi ve belgeleri hazir bulundurmak ve denetim sirecine destek
olmak.

Odeme ve Muhasebe Siregleri:

o Doner sermaye gelirlerinin tahsilat sireclerine destek olmak ve bu gelirlerin dizenli takibini
saglamak.

o Madli evraklan (fatura, makbuz, dekont, banka dekontu vb.) dizenli bir sekilde dosyalamak ve
arsiviemek.

Raporlama ve Kontrol:

o Doner sermaye faaliyetlerine iliskin belirli donemlerde (aylik, U¢ aylik, yillik) mali raporlarin
hazirlanmasina destek olmak, gelir-gider tablolari ve mali tablolar Uzerinde ¢alismalar yapmak.

o Mevzuata uygunluk denetimlerinde (ic/dis denetim) istenen bilgi ve belgeleri sunmak.

o Kurumun i¢ kontrol standartlarina uygun olarak mali sireclerin yUrUtUlmesine katkida bulunmak
ve tespit edilen aksakliklari bildirmek.

Yetkiler

Doner sermaye faaliyetleriyle ilgili atolyelerden gelir-gider tahminleri, ihtiyac listeleri ve diger mali
belgeleri talep etme yetkisine sahip olmak.

Dogrudan temin kapsaminda mal ve hizmet alimlari icin piyasa arastirmasi yapmak, firmalardan teklif
almak ve en uygun teklifi dederlendirme yetkisine sahip olmak.

BUt¢e taslaklar, 6deme emri belgeleri, vergi beyannameleri, fatura ve ilgili diger mali evraklar
duzenleme yetkisine sahip olmak.
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e Mali Yonetim sistemi(MYS), Elektronik Kamu Almlari Platformu (EKAP) ve elektronik beyanname

sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak.
Sorumlulukiar

e TUm buitce planlama, satin alma ve vergi sureclerini, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontfrol Kanuny,
4734 Sayill Kamu ihale Kanuny, ilgili vergi kanunlari ve Déner Sermaye isletmeleri mevzuatina uygun
olarak eksiksiz ve hatasiz yuritmek.

e Yapilan tUm islemlerin ve beyanlarin tam, dogru, guncel ve seffaf olmasini sadlamak. Hatall veya eksik
bilgi sunmaktan kaginmak.

e BuUtce takvimine, satin alma sureclerindeki yasal sirelere ve vergi beyan/6deme tarihlerine titizlikle
riayet ederek tUm islemlerin zamaninda tamamlanmasini saglamak. Gecikmelerden kaynaklanabilecek
mali cezalar veya ek maliyetleri dnlemek.

e Dogrudan temin alimlarinda rekabeti gézetmek ve en uygun fiyat/kalite dengesini sadlayarak kamu
kaynaklarinin verimli kullanilimasini saglamak.

e Yapilan tUm mali islemler ve beyanlar icin Ust yénetime, Kamu ihale Kurumu'na, Gelir idaresi
Baskanlidr'na ve Sayistay gibi denetim birimlerine karsli hesap verebilir olmak.

e Mali mevzuattaki degisiklikleri ve gUncellemeleri surekli takip etmek, mesleki bilgisini gincel tutmak ve
yeni uygulamalara hizla adapte olmak.

e Yaphd her islemde i¢ kontrol standartlarina uygun hareket etmek, hata, usulsizlik ve suiistimal risklerini
minimize etmek icin gerekli kontrolleri uygulamak.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Gérev ve Sorumlulukiari:
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmUOn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Savyili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglk bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum ici yonergeler, senato ve yodnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

e Etik Degerlere Baghhk:

o Gorevleri yerine getirirken durUstlUk, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.

o Cikar catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 saylh Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevieri zamanindag, eksiksiz, fifizlikle tamamlamak ve gerekmedikge godrev yerini terk
etmemek.

o Meslek Yuksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiyac  dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gdrev ve vyetkinlik kriterlerine gore bir veya birden fazla komisyonda gorev
Ustlenmek.

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin énine ge¢mek.

o s streclerinde verimliligi artirici ¢cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina oktif katkida
bulunmak.

o Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek YuUksekokulun ve akademik-idari  personelinin itibarini  zedeleyecek

davranislardan veya ag¢iklomalardan uzak durmak.
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o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.
o Sosyal medya dahil kamuya ack platformlarda  kurumun imajint olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kacinmak.
e Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:
o Kurumun mdli kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarl ve israf etmeden kullanmak.
o Yuksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlar (ocak-isitici vb) kullanmamak.
o Kullanmdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari 6zenle korumak, amac disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:
o Calsma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghgr ve guvenlidi kurallarna vygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.
e Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir géronim sergilemek

BiLDIiRIM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaaryla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlan uyarinca, Mali isler
Birimi Déner Sermaye Isletmesi personelinin gorevieri ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklari giincellenmistir.

Hazirlanan detayll gorev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolu, karar alma siUreclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorey, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirilmesini 6nemle rica ederim. getirecegimi beyan ederim.

-./06/2025 .../]06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Serdar TOPKAC
MUdir Bilgisayar isletmeni
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MALI iSLER BIiRIMi T.C.
DONER SERMAYE iSLETMESI
PERSONELI
GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S52.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

e

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Yesim SEN
BIRIM/ALT BIRIM Mali isler Birimi

Déner Sermaye Isletmesi (Tekstil Uretim Atdlyesi)
GOREV/UNVAN ADI Tekniker

GOREVIN BAGLI OLDUGU | Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVi

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYIi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI

Mali isler Birimi Doner Sermaye isletmesi Tekstil Uretim Atdlyesi personelinin temel amaci, atdlyedeki Urefim
faaliyetlerini teknik olarak gercgeklestirmek, kullanilan kaynaklari dogru bir sekilde takip ederek mali kayitlara esas
teskil eden verileri toplamak, Uretim siUreclerinin verimliligini saglamak ve bdylece ddner sermayeye katkida
bulunmaktir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi ve Yetkinlikler
Mali isler Birimi Déner Sermaye isletmesi Uretim Atdlyesi Personeli icin beklenen yetkinlik dizeyi Orta ile ileri
Duzey arasinda, dzellikle teknik becerilerde yuksek yeterlilik gerektiren bir pozisyondur.
1. Teknik ve Mesleki Yetkinlikler:
o Alan Bilgisi: Atdlyenin faaliyet gosterdidi alana iliskin derinlemesine teknik bilgi ve pratik uygulama
becerisi. (lleri Dizey)
o Makine ve Ekipman Kullanimi: iIgiIi Uretim makinelerini, tezgahlari, dlcim aletlerini, cihazlarini gbvenli
ve etkin bir sekilde kullanabilme.
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o Bakm ve Onarim (Temel): Kullanilan ekipmanlarin temel dizeyde bakimini yapabilme ve kicUk
arizalarl giderebilme.
o Kalite Kontrol: Uretilen Grin/hizmetlerin kalite standartlarina uygunlugunu kontrol edebilme.
2. Madali ve Operasyonel Takip Yetkinlikleri:
o Stok Takibi ve Kayit Tutma: Mal giris-¢ikislari, sarfiyatlar, mamul c¢ikislari gibi verileri dodru ve
dizenli bir sekilde kayit allina alabiime. (Orta Dizey)
Temel Maliyet Bilinci: Kullanilan malzemenin maliyet ve verimlilik Uzerindeki etkisini anlama.
Ofis Programlari Kullanimi: Microsoft Excel (veri girisi, basit tablolar) ve Word gibi temel ofis
programlarini etkin kullanma.
o Uretim/stok takip edebilme, EBYS'yi kullanabilme.
3. is Saghg ve Guvenligi Yetkinlikleri:
o ISG Bilinci is Saglig ve Guvenligi mevzuatina ve atélye kurallarina tam uyum sadlama, riskleri
tanma ve 6nlem alma. (Kritik DUzey)
o Acil Durum Yonetimi: Yangin, kaza gibi acil durumlarda temel midahale ve bildirim prosedurlerini
bilme.
4. Kisisel ve Profesyonel Yetkinlikler:
o Detay Odakliik ve Titizlik: Uretim sureclerinde, kalite kontrolde ve kayit tutmada yiksek dikkat.
(Kritik DUzey)
o Sorumluluk Bilinci: Uretimin kalitesinden, kaynaklarin kullanimindan ve kendi is givenliginden sorumlu
olma. (Kritik Duzey)
Takim Calismasi: Atdlye ve diger birimlerle uyumlu calisabilme.
Problem Cézme: Uretim surecinde karsilasilan teknik veya operasyonel sorunlara pratik ¢cdzimler
Uretebilme.
o Ogdrenmeye Acklk: Yeni Uretim teknikleri, ekipmanlar ve iSG uygulamalari konusunda kendini
gelistirmeye istekli olma.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevler
e Uretim ve Teknik Uygulama:
o Afdlyenin fadliyet alanina giren UrUn/hizmetlerin Uretim streclerini (imalat,  tamir vb) teknik
sartname ve standartlara vygun olarak gergeklestirmek.
o Uretim ekipmanlarini ve makineleri dogru ve givenli bir sekilde kullanmak, periyodik bakimlarini
Mali isler Birimine iletmek.
o Uretim planina goére gorevlerini eksiksiz yerine getirmek ve hedeflenen Urin/hizmet kalitesini
saglamak.
e Maliyet ve Stok Takibi (Uretim Odakl):
o Uretim icin kullanilan kullonilacak malzemeleri tespit etmek, malzemelerin cinsi, miktari ve teknik
dzelliklerini acikca belirten malzeme ihtiyac talebi olusturarak Mali isler Déner Sermaye isletmesi
Birimine iletmek.
o Uretim icin kullanilan malzemelerinin giris-cikis hareketlerini fiili olarak takip etmek ve ilgili kayitlarini
tutmak.
o Kalite Kontrol ve Gelisim:
o Uretilen Urin veya sunulan hizmetin belirlenen kalite standartlarina uygunlugunu kontrol etmek.
o Uretim sureclerindeki verimliligi artirmaya yoénelik gézlemlerini ve iyilestirme onerilerini ilgili
MUdurlige sunmak.
o is Saghg ve Givenligi:
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o Atélye ortaminda is sadligi ve givenligi (ISG) kurallarina uymak, kisisel koruyucu ekiomanlart dogru
kullanmak.

o Olasi riskleri, arizalari veya kazalari derhal Mudirlige bildirmek.

e Mali Evrak ve Raporlama Destegi:

o Uretim faaliyetlerine iliskin mali evraklarin (Uretim raporlar, malzeme sarf tutanaklary, bitmis Urin
teslim belsegini) dizenli ve dogru bir sekilde hazirlanmasina destek olmak.

o Periyodik Uretim ve stok raporlarinin hazirlanmasi icin gerekli verileri saglamak.

o Uretilen mal veya sunulan hizmetin satisa hazir hale gelmesi durumunda, faturalandirma icin gerekli
bilgileri (miktar, dzellikler) ilgili mali birime aktarmak.

Yetkiler
e Gorev dlanindaki Uretim ekipmanlarini ve makineleri kullanma yetkisi.
e Uretim icin belirlenen hammadde ve sarf malzemelerini ilgili depodan talep etme ve kullanma yetkisi.
e Uretim ve stok hareketlerine iliskin ilk kayitlari ( tutanak) dizenleme yetkisi.
o s sagdlg ve givenligi kurallar cercevesinde givenli calisma ortami icin uyarida bulunma yetkisi.

Sorumlulukiar

e Uretim faaliyetlerini teknik sartnamelere, kalite standartlarina ve is givenlidi kurallarina uygun olarak
yUritmekten sorumludur.

o Atdlyedeki ekipman ve makinelerin dodru ve &zenli kullanimasindan sorumludur.

o Uretim icin kullanilan malzeme ve diger kaynaklarin etkin ve verimli kullanimasindan, israfin énlenmesinden
sorumludur.

o Uretim ve stok hareketlerine iliskin mali kayitlarin dogrulugundan ve zamaninda tutulmasindan sorumludur.

e Uretim ortaminda kendi ve diger calisanlann is saghdr ve givenligini saglamaktan ve ilgili kuraliara
uymaktan sorumludur.

e TUm godrevlerini MYO Sekreterine karsi hesap verebilir sekilde yerine getirmekten sorumludur.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumlulukiar:
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmin Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yonerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve gUvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum i¢i ydnergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

o Etik Degerlere Baghhk:

o Gorevleri yerine getirirken durUstlUk, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.

o Cikar catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin 6ninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskierde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayl Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevieri zamaninda, eksiksiz, titizlikle tamamlamaok ve gerekmedikge goérev yerini terk
etmemek.
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o
O

Meslek  Yuksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiyagc dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve vyefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda goérev
Ustlenmek.
Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin énine gecmek.
is sUreclerinde verimliligi artirici ¢ézimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

Kurumsal itibar ve iletisim:

o

o

Universitenin, Meslek  Yiksekokulun ve akademik-idari  personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya aciklamalardan uzak durmak.

Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dodru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

Sosyal medya dahil kamuya ack platformlarda  kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

o

o

Kurumun mali kaynaklarin, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve eneriji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarl ve israf etmeden kullanmak.

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlar (ocak-isitict vio) kullanmamak.
Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari &zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.

is Saghd ve Givenligini Gozetmek:

o

(@]

Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghd ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedirlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlie uygun hareket
etmek.

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

o

o

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakigir, tfemiz ve duzenli bir gérunim sergilemek
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaaryla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlan uyarinca, Mali isler
Birimi Doner Sermaye isletmesi Tekstil Uretim Atdlyesi personelinin gdérevleri ve bu gdrevlere iliskin yetki ve
sorumluluklari guncellenmistir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklan net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarmi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirilmesini dnemle rica ederim. gefirecegimi beyan ederim.

../06/2025 .../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIiZ Yesim SEN
MUdur Tekniker
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

Guncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek Yiksekokulu Mudirligu Mdli isler Birimi personelinin gérev
tanimilari;
e Kamu i¢ Kontrol Standartlar, Kontrol Ortami Standartlar Standart

2 Misyon, organizasyon yapisi ve gorevileri kapsaminda 2.3.
maddesine gbre duzenlenmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi kurumsal kimlikte gosterilen kurum logo,
birim logo, renk ve bilgi paylasim dosyasi tasarimlari kullanilmistir.

DokUiman No
Aciklamasi

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokulunu,
KOS : Kontrol Ortami Standartlarini,
$2.3 : Kamu i¢ Kontrol Standartlari tebliginin;

e S2(Standart 2): Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

e 3. : [dare birimlerdeki personelin gérevlerini ve bu goérevlere iliskin
yetki  ve sorumluluklarini  kapsayan goérev  dadilim  ¢izelgesi
olusturulmall ve personele bildirilmelidir.

01 : Meslek Yuksekokulu akademik ve idari personellerinin gorev
tanimlarinin numarasini ifade etmektedir.

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Yesim KAYA
Meslek YUksekokulu Sekreteri

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

OFr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdUr Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENIZ
MUdUr
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Degerli Calisma Arkadaslarimiz,

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir yonetim
yapisina sahip  olmasi  amaciyla  yiritilen calismalar  kapsaminda, Mali isler  Birimi
personellerinin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev
dagilimlar giincel mevzuat ve Kamu ic Kontrol Standartlari cercevesinde titizlikle hazirlanmis,
ilgili personellere resmi olarak teblig edilmistir.

Tom personelimizin kendi goérev ftanimlarinin yani sirg, ydnetim kadememizin ve
akademik/idari birimlerdeki gorevli personellerin gorev, yetki ve sorumluluklarini incelemesi
birimler arasi koordinasyonu guc¢lendirmek ve ortak bir anlayisla hareket etmek adina bUytk
onem tasimaktadir.

Zaman ayirdidiniz icin tesekkUr eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek YUksekokulu Mudirlogu
i¢c Kontrol Komisyonu
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