.

GAZi UNIVERSITESI TEKNOLOJI ——
LK R X R IR J . . . okiiman adi -
MO TRANSFER OFISI A.S. GOREV Yayn tarihi 05.06.2024
’0:0’0‘0‘ TANIMLARI Revizyon tarihi  16/09/2024/2
GOREV TANIM FORMU
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Alt Birim: Finans ve IK

Tanimlar

Gazi Universitesi Emniyet
Mah. Abant 1 Cad. No:10

Sirkette ¢aligmaya baglayacak personellerin; ise giris islemlerinin yapilmasi ve 6zliik dosyasi

evraklarinin toparlanmasi

2. Isten cikis1 olacak personellerin, isten ¢ikis evraklarinin imzalatilmasi, isten ¢ikisin SGK
bildirimlerinin yapilmasi,

3. Personellerin bordrolarinin aylik olarak diizenlenmesi, Kidem Tazminati, Thbar tazminat: gibi
hesaplamalarinin yapilmasi, ilgili ayimn Bordro tahakkuklarinin yapilmasi

4. Personellerin yillik izin, idari izin, hastane raporu ve mazeret izinlerinin takibi

5. Sirketin Vergi Dairesi, SGK ve Ticaret sicili islemlerinin yirtitiilmesi

6. Teknoparkin istisnalarindan yararlanmak, KDV istisna belgesi bagvurusu, Giimriik vergisi
istisna belgesi bagvurulari

7. KDVI, KDV2, MUHSGK, Gegici vergi, Kurumlar vergisi, Damga vergisi beyannamelerinin
ve BA BS formlarinin yapilmasi

8. Banka ekstrelerinin aylik diizenli olarak muhasebelestirilmesi

9. Faturalandirma ve tahsilat siireclerini takip etmek, islemleri muhasebelestirmek

10. E defter gonderimine hazir hale getirilmesi ve E defterlerin mevzuata uygun sekilde
zamaninda GIB’e iletilmesi

11. Sanayi kuruluslari ile projeyi gerceklestirme asamasinda sdzlesme miizakerelerinde yer almak,
sozlesmeleri yonetmek

12. Ar-ge projelerinin Gazi Teknopark portalina girisini yapmak ve takibini saglamak,

13. Proje yiiriitiiclisli olan {iniversite akademisyenlerinin, {iniversiteden goérevlendirme yazilarinin
alinmasi

14. Bolge dist stirelerin gérevlendirmelere gore portala girilmesi

15. Teknoparka Aylik muafiyet raporlarinin hazirlanmasi

16. Gelen faturalarin 6demelerinin takibi, bankaya 6deme talimatlar1 verilmesi

Yenimahalle / ANKARA

www.gazitto.com.tr
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19.
20.

. Universite

akademisyenlerinin proje {izerinden alacaklari damigmanlik {icretlerinin

hesaplanmas1 ve bankaya talimat verilmesi ve TTO personellerinin maas listelerinin
hazirlanmasi ve 6demelerinin yapilmasi i¢in talimat gonderilmesi

Tusas Lift Up kapsaminda Ogrencilerin  projelerinin  mutabakat formu alinmasi,
akademisyenler ile danismanlik sézlesmesi imzalanmasi, Ogrencilerin biitge takibi

Y 6netim kuruluna Mali tablolarin hazirlanmasi

Kalite dokiimanlarmin kullanmak, silireglerin kalite yOnetim sistemine uygun yiiriitmek,

KYT’ye bilgi vermek ve kalite standardina uygun davranmak.

Yetkinlik:

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Gazi Universitesi Emniyet

Mah. Abant 1

Yenimahalle /

Universitelerin Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Isletme, Iktisat, Maliye, insan Kaynaklari
veya benzeri boliimlerinden mezun olmak

SGK, Is Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve bordro mevzuatina hakim olmak

Ar-Ge ve Teknopark mevzuatlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak (6zellikle vergi muafiyetleri ve
istisnalar)

E-defter, E-fatura, E-beyanname sistemlerine hakim olmak

Bordro programlari ve muhasebe yazilimlar1 (Logo, Mikro, Netsis, Zirve vb.) konusunda
tecriibeli olmak

Benzer gorevlerde en az 3—-5 yil deneyim

Bordrolama, ticret hesaplama, tahakkuk, tazminat hesaplamalar1 konusunda deneyimli
Teknopark projeleri, TUBITAK/Ar-Ge destekli isler ve kamu/dzel sektor hibeleri siireglerine
asina olmak

Mali tablolarin hazirlanmasi ve raporlanmasinda tecriibe

Universite is birlikleri ve akademisyenlerle yapilan danigmanlik siireglerine hakimiyet
Sozlesme yonetimi ve miizakere becerisine sahip olmak

Detaylara 6nem veren, dikkatli ve diizenli ¢alisma becerisi

Zaman yonetimi kuvvetli, ¢oklu isi yliriitebilme becerisi

Analitik diisiinme ve problem ¢dzme yetenegi

[letisimi kuvvetli, ekip i¢inde ve kurum dis1 paydaslarla etkili iletisim kurabilme

Gizlilik ve veri giivenligi konusunda etik ve sorumluluk sahibi

Proaktif, gelismeye ve 6grenmeye agik

Kalite standartlarina uygun ¢alisma ve dokiimantasyon disiplinine sahip,

www.gazitto.com.tr
Cad. No:10 0312 202 8923
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