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Gorev Devri Sinem BAYEZIT / Sef - Ekrem YILMAZ / B.Isletmeni

GOREVIN KISA  {Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine ¢dermesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmast, ilgililere]
TANIMI veriimesi, gonderilmesi ve diger ttim mali iglemlerin kayitlarmin yaptimasi ve raporianmas: islemlerinin yerine getiriimesidir.

GOREVIN AMACI | Universitemiz muhasebe hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizin yuratilmesini saglamak.

» Kamulastirilan ve kuruma tahsisti tasinmaziara iligkin isiemier tle ilgili kayitlan tutmak, varhk islemleri modiilii giris ve giincellemeleri ile fiziki dosya takibi yapmak, kamu
idarelerine ait taginmaz kayitlarina iliskin ek2, ek6 ve ek7a tablolarsun giincel tutulmasim saglamak,

« Tasinr yilsonu iglemleri, taginir yonetim hesap cetvelleri kontrotii, yifsonu amortisman hata raporlar: ve diizeltme kayitlari ile tasinir raporlarnt hazirlamak ve kaymt kontrol
vetkililerini koordine etmek,

« Siirekli is¢ilere ait kidem tazminati ve karsiliklar: i ve iglemlerini yirtitmek,

» Stirekli isgifere ait maag ddemesinden dogan Muhtasar Prim Beyannamesi ife SGK,vergi, bes,icra, sendika gondermelerini yapmak,

= Tcra takip dosyast agtimast, takibi ve 6deme islemierini yapmak,

« Kisi borcu dosyast agiimast, tahakkuk ve tahsil islemleri ile takibini saglamak,

» Merkezi yonetim biitgesi kapsammdaki ddemeler, 6demelere ait dosya ve taabhiit islemlerini gerceklestirmek,

* Memur/4B ve Y.uyruklu maas ddemelerine ilisin SGK kesenek, kefalet ,sendika, bes, icra, nafaka gondermelerini yapmak,

» Harcama birimlerinde tagmur kayit, kontrol ve istek yetkililerinde meydana gelen gorev degisiklikieri yetkilendirme islemlerini gerceklestirmek, kefalet aidat: girislerini
yapmak ve belirli araliklarla kontroller saglamak, degisiklikleri web sitesinde yayimiamak,

« Kurum gegici ve kesin mizan: tzerinden kurum géndermelerine iligkin kontrolleri yapmak,

« Birim yazigma islemlerini viiriitmek,

= Muhasebe birimi ve arsiv odasinda bulunan Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi evraklarimn Devlet Arsivieri tarafindan yayimianan Yonetmelik geregince uygun
simiflandiriimast, klasor kapaklan ve igerik listelerinin giincetienerek belirli araliklarla kontroliniin sagianmast,

= Web sayfasi ginceilemleri ve kontroliinii sazlamak,

= Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

* Daire Bagkam / Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

= EBYS Muhasebe ile ilgili evraklara imzs - paraf aimak,
YETKILERE « e-Biitge, KBS sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, yazma ve onama yetkisi,
» BKMYS sistemlerinde Universitemize iligkin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi.
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- 5018 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

~ 4734 ve 4735 sayih Kanuniar ve buniara bagh diizenlemeler

~ 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve buna baglt dizenlemeler
- 5510 sayii: Sosyal Sigertalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu

- 193 Sayiit Gelir Vergisi Kanunu

Bitgt - 213 Sayshs Vergi Usul Kanunu
- 488 Sayi: Damga Vergisi Kanunu
- 3065 Sayilt Katma Deger Vergisi Kanunu
is - Tagiur Mal Y énetmeligi
GEREKLILIKLERI - Bitge mevzuati

- Yiksekogretim Mevzuats
- 608S sayih Sayistay Kanunu ve buna bagh diizenlemeter
£60R Sauly Kisisel Verilarin Korunmaer Kanuny

« Bilgisayar ve internet kullanmmi

» KBS, MYSV2 ve e-biitge kullanim
+ Analitik diigtinebilme

- Analiz yapabilme

= Sabirlt olma

» Diizenli ve disiplinii ¢alisma

+ Ekip ¢alismasina uyumiu ve katihmer
 Mizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokimanda agikianan gorev tammum okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda verine ONAYLAYAN:
getirmeyi kabul ediyorum e N
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