ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI

STRATEJI GELISTIRME DAIREST BASKANLIGH

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayih DMK

Girev Adi Sef’

Birimi Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanligi o i

Alt Birimi Muhasebe Kesin Hesap Sube Midirligi |
ilk Amiri T
Gorev Devri Giilsen ULGUN / Biiro Persoeli

GOREVIN KISA  {Universitemiz gelitlerinin ve alacaklarini tahsili, giderlerin hak sahiplerine odenmesi. para ve parayla ifade cdilebilen degerler ile emanetlerin alimmasi, saklanmast|
TANIMI ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali iglemlerin kayitlarnm vapilmast ve raporlanmast iglemlerinin yerine pctirilmesidir

GOREVIN AMACI {UIniversitemiz muhasebe hizmetlerinin mevzuata uygun, zamanmda, dogru bi sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizin y Griitilmesini saglamak

« Kamulagtirilan ve kuruma tahsishi tagmmazlara itigkin iglemler ile ilgili kayitlar wimak. varhk islemler modiili gins ve gincellemelert ile fiziki dosya takibr yapmak,
|kamu idarelerine ait taginmaz kayitlarina iligkin ek2, ek6 ve ek7a tablolar ve Bagkanlik ortak alan tablolarimn gancel tutulmasi saglamak,
« Merkezi yonetim bitgesi kapsamindaki personel ve yolluk ddemeleri kontrol etmek ve onaylamak.
i- Tagmir yilsonu iglemleri, harcama birimlerinmn tagiir yonetim hesap cetvelleri kontrolii, vilsonu amortisman hata raporlart ve diizelime kayithar ile tagmir raporlarim
'hazirlamak ve kayit kontrol yetkililerini koordine etmek,
-« Siirekli iggilere ait kidem tazminati ve karsihklari ig ve iglemlerini yiiritmek,
|« Siirekli isgilere ait maag odemesinden dogan Muhtasar Prim Beyannamesi ile SGK.vergi, bes,iera. sendika ve nataka gondermelerint yapmak,
« fcra takip dosyasi agilmasi, takibi, tahakkuk ve tahsili ile odeme iglemlerimt vapmak.
. Kisi borcu dosyast agilmast, tahakkuk ve tahsil islemleri ile takibint saglamak
GOREV VE I# Memur/4B ve yabanci uyruklu maag odemelerine ilisin SGK kesenck, kefalet sendika. bes. icra, nafaka gondermelerni yapmak
SORUMLULUKLARI  « Harcama birimlerinde tagimr kayit ve kontrol vetkililerinde meydana gelen porev degigikliklen yetkilendimme islemierini gergeklestirmek, kefalet aidau girisleri
‘yapmuk ve belirli araliklarla kontroller saglamak, deisiklikleri web siteside yayimlamak,
|« Muhasebe birimi ve arsiv odasmnda bulunan Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi evraklannm Devlet Arsivleri tarafindan yayimlanan Yoneumelik gereginee uygun

simflandirilmasy, klasor kapaklan ve igerik listelerinin giineellenerek belirli arahklarla kontroliina saglamak

|+ Sayistay bulgu ve ilamlarm takip etmek amaciyla infaz izleme ve Takip Sistemi bilgi girigleri ve kontrollerini saglamak,

« Yetkilendirme kapsaminda Bagkanlik web sayfast gincellemleri ve kontroliini saglamak .

|+ Sayistay Bagkanlifi ve Hazine ve Maliye Bakanhg denetimleri kapsammda talep edilen belge,bilgi vb.is ve isinelerde Muhasebe Yetkilisi ile koordinasyon saglanak,
|+ Birim yazigma islemlerini yuriitmek,

« Gorevi geregi edindigi kigisel verileri korumak.

|+ Daire Bagkam / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevien vapmak.

+ EBYS Muhasebe ile ilgili evraklara imza - paraf atmak,
YETKIiLERI « KBS sisteminde Universitemize iliskin verileri gdrme. yazma ve onama yetkisi
« BKMYBS sistemlerinde Universitemize iliskin verileri gorme. yazma ve onama yetkis:

« Gerekli mevzuat konusunda teri diizey bilgr sahibi olmak

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh duzenlemeler

- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734 ve 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- 6245 sayil Kanun ve buna bagh duzenlemele:

- Merkezi Yénetim Muhasebe Yonetmeligi ve buna bagli diizenlemeler
- 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanui

- 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu

- 213 Sayili Vergi Usul Kanunu

- 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu

- 3065 Sayih Katma D
- Tagimr Mal Yonetmeligi

- Biitge mevzuati

- Yiiksekogretim Mevzuat

- 6085 sayih Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler
- 6698 Sayil Kigisel Verilern Korunmasi Kanunu

Bilgi

- Vergist Kanunu

iS GEREKLILIKLERI

« Bilgisayar ve internet kullanimi
« BKMYBS.KBS, vb. kullaninn
« Analitik diigiinebilme

« Analiz yapabilme

« Sabirl olma

« Diizenli ve disiplinli galisma

Beceri ve Yetenekler

« Ekip galismasia uyumlu ve katihimer
« Miizakere edebilme
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