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Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nda 2007’den beri daha önce yaptığım ve hala yapmakta olduğum görevler:
· DTO sisteminde veri girişlerini yapmak, kontrol etmek ve onaylamak.
· Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.
· Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek.
· Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya göndermek.
· Muhasebe birimi banka hesaplarını takip etmek.
· Proje özel hesaplarını takip etmek.
· Proje özel hesaplarının banka işlemlerini kontrol etmek.
· TÜBİTAK projelerinin ödemelerine ait Transfer Takip Sistemini (TTS) takip etmek.
· Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kesintilerini kontrol etmek ve ilgili emeklilik şirketine süresinde göndermek. 
· Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS) gelişmelerini takip etmek, harcama birimlerini bilgilendirmek, ilgili kişilere KBS, MYS kullanıcı şifresi vermek ve iptal etmek.
· Kefalet kesintisi listesini ve Kefalet sandığına yapılan ödeme işlemlerini kontrol etmek.
· Geçici ve Kesin Teminatları almak, muhasebeleştirmek, iade etmek ve teminatların sürelerini takip ederek ilgili birimlerle gerekli yazışmaları yapmak.
· Muhasebe birimine ait banka hesaplarının günlük ekstrelerini almak, takip etmek ve muhasebe kayıtlarıyla uygunluğunu sağlamak.
· Muhasebe birimi banka hesabının para girişlerinin muhasebe işlemlerini yapmak.
· Muhasebe biriminin tahsilat hesaplarındaki tutarların ay sonunda aktarılması için gerekli yazışmaları yapmak.
· Ay sonunda mizanı kontrol edip ay sonu işlemlerini yapmak.
· Emanet hesaplarında süresi geçen tutarları takip ederek gelir kayıtlarını yapmak.
· İcra dairelerinden gelen yazıları teslim almak ve süresinde gerekli yazışmaları yapmak.
· İcra dosyası açmak, muhasebeleştirmek ve takip işlemini yapmak.
· İcra dosyası hakkında ilgili harcama birimlerine bilgi vermek ve kesinti yapılmasını sağlamak ve takip etmek.
· icra kesintilerinin, icra dosyası hesabına göndermesiyle ilgili gerekli işlemleri yapmak.
· Üçüncü şahıslar adına haciz ihbarnamelerine ve temliknamelere süresi içinde cevap vermek ve gerekli işlemleri yapmak.
· Harcama birimlerinden gelen sigorta prim bildirgelerinin muhasebeleştirme işlemlerini yapmak.
· Harcama birimlerinden gelen sigorta primi tahakkuk evraklarını onaylamak.
· Sigorta prim bildirgelerinin süresinde SGK hesabına göndermesiyle ilgili gerekli işlemleri yapmak.
· Süresinde gönderilmeyen prim bildirgelerini takip etmek.
· Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının Harcama Yetkilisi mutemetliğini yapmak.
· Maaş Evraklarının Yeni Muhasebe sisteminde onay işlemlerini yapmak.
· KSB üzerinden girişi yapılan Vergi Matrahlarını kontrol etmek ve onaylamak.
· Harcama birimleri tarafından gönderilen Taşınır işlem Fişlerini muhasebeleştirmek.
· Kefalete tabi görevlilerin listesinin kontrolünü yapmak,.
· Kefalete tabii göreve başlayanların takibini yapmak.
· Kefalete tabii görevden ayrılanların işlemlerini yapmak (Reddiyat Varakası ve Kefalet Sandığı ile yazışmaları yapmak.
· 3 aylık Kefalet Bordrolarını göndermek.
· Kefalet kesintilerini Kefalet Sandığı hesabına göndermesiyle ilgili işlemleri yapmak.
· Emanete alınan vergi borcu kesintilerinin ilgili vergi dairesi hesaplarını gönderilmesi işlemlerini yapmak
· Hakedişlerden kesilerek emanete aIınan tutarların (asgari ücret desteklerinin- sgk vb.) ilgilisine gönderilmesi için gerekli muhasebe işlemlerini yapmak.
· Taahhüt dosyalarına hakkediş kartı açmak, muhasebeleştirmek ve takip etmek.
· Bilimsel Araştırma Projelerine (BAP) ait ödemelerinin Nazım Hesap kayıtlarını yapmak.
· BAP ödemelerinin gönderme emri ve banka listesini hazırlamak.
· BAP birimine ait ödemelerdeki TiF işlemlerinin takibini yapmak.
· BAP birimi banka hesabını kontrol etmek, para girişi ve faiz gelirlerinin muhasebe kayıtlarını yapmak.
· BAP ödemelerinin ay sonu (Banka hesabının-muhasebe kayıtlarına uygunluk) işlemlerini yapmak.
· AB-ERASMUS- FARABİ-MEVLANA projelerine ait ödemelerin mevzuat kontrollerini yapmak.
· Sendika kesintisi işlemlerini kontrol etmek.
· Proje özel hesabı açılması talepleriyle ilgili yazışmaları yapmak ve proje dosyası açmak.
· TUBİTAK-SANTEZ-AB-ERASMUS-FARABİ-MEVLANA-KALKıNMA AJANSl ve Diğer Projelere ait kontrol edilmiş ödemelerin muhasebe işlemlerini yapmak.
· Sorumluluğundaki projelerin gönderme emri ve banka listesini hazırlamak.
· Sorumluluğundaki projelere ait banka hesabını kontrol etmek, para girişi ve faiz gelirlerin muhasebe kayıtlarını yapmak.
· Sorumluluğundaki projelerden yapılan kesintilerin muhasebe işlemlerini yapmak.
· Sorumluluğundaki projelerden verilen avansları takip etmek, süresinde mahsup edilmesini sağlamak ve süresinde mahsup edilmeyenlerle ilgili gerekli işlemleri (faiz vb.) yapmak.
· AB projelerinin ay sonu kur değerlemesini yapmak.
· Sorumluluğundaki projelere ait ay sonu (Banka hesabının-muhasebe kayıtlarına uygunluk) işlemlerini yapmak)
· Emekli Keseneklerinin (Asıl ve Ek mahiyetteki bildirgeler) süresinde düzenlenip gönderilmesini takip ve kontrol etmek)
· Emekli Keseneklerinin (Asıl ve Ek mahiyetteki bildirgeler) süresinde SGK hesabına göndermesiyle ilgili gerekli işlemleri yapmak.
· Muhasebe birimi tarafından onaylanan ödemelerin Gönderme Emirlerini ve banka listesini (T0S) hazırlamak.
· Sendika giriş ve çıkış işlemlerini takibini yapmak ve sendika Kesintilerini ilgili sendika hesabına göndermesiyle ilgili işlemleri yapmak.
· Aylık Sendika listelerini göndermek ve kontrol etmek.
· Avukatık vekalet ücretlerinin ödemelerini yapmak.
· ÖYP programıyla ilgili ödemelerin takibini ve kontrolünü yapmak.
· YÖK burslarıyla ilgili ödemelerin takibini ve kontrolünü yapmak.
· TÜBİTAK-SANTEZ-KALKTNMA AJANSI projelerine ait ödemelerin mevzuat kontrolünü yapmak.
· Harç hesabının kontrolünü yapmak, birimlerden gelen harç iade taleplerini almak ve ödeme istemleri yapmak.
· Özel öğrencilerin harçları ilgili ödemeleri yapmak ve takip etmek.
· İadesi talep edilen öğrenci harçlarının iade işlemlerini yapmak.
· Kişilerden Alacaklar Hesabı işlemlerini aylık kontrol etmek, hata ve noksanlıkları bildirme (süresinde tahsil edilmeyenler hakkında yasal takibat yapılmasını sağlamak)
· Verilen avans ve kredilerin süresinde mahsup edilip edilmediğini kontrol etmek, süresinde mahsup edilmeyen avans ve kredilerinin Kişilerden Alacaklar Hesabına alma işlemlerini yapmak.
· Avans ve kredi artıklarının mahsup işlemlerini yapmak.
· Hazine yardımlarının tahakkuk (Sermaye-Cari olarak) işlemleri yapma.
· Protokol süresi içinde promosyon almayanların 6 aylık olarak listelerini hazırlamak.
· Kurumdan ayrılanların aylık listesini bankaya bildirmek.
· Muhasebe birimi banka hesabının günlük faiz gelir kaydını yapmak.
· Başkanlığın EBYS üzerinden yazışmalarını yapmak. EBYS' de süresi geçen evrakları takip etmek ve rapor vermek.
·  Başkanlık personellerinin yıllık izinleri ile ilgili işlemleri yapmak.
Sistem ve Bilgisayar Kullanımı
EBYS, E-SGK, KBS, MYS, Maliye Bakanlığı Muhasebe Sistemi, Microsoft Office Programları (Word, Excel, vb.)

