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GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarnmn tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, sakianmast, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mall islemlerin kayitlarinmn yapiimas: ve raporlanmast islemlerinin yerine
getirilmesidir.

GOREVIN AMACI

Universitemiz muhasebe hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizm yorotéimesini
saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

» Birim tagiir mal is ve islemleri, ambar sayim1 ve kontrolleri ile taginir yonetim hesap cetvellerinin hazirlanmasi,

« Harcama birimieri tarafindan gonderilen taginit is ve islemierine ilskin kayitlar1 yaparak, harcama birimleri ile koordinasyon saglamak,
« Kurum sendika iiyesi personel sayilarmim memur maas islemlerinden sonra web sitesinde yaynlanmasint saglamak,

» Harcama birimleri harcama vetkilileri ve gergeklestirme gorevlilerinde meydana gelen gorev degisiklikleri yetkilendirme islemlerini
gerceklestirmek, kurum web sitesinde giincellenmesini saglanmak,

= Gelirlerin red ve iade islemlerini yapmak,

¢ Y1l sonu dénem kapatma ve diizeltme kayrtlart islemlerini gerceklestirmek,

- Kefalet Aidai1 3 er ayhk raporlamalarini, Kefalet Reddiyat Varakas: dizenleme islemlerini Kefalet Sandigina gonderilmesini sagtamak,
« Kesin hesap hazirlama siiregleri takibi ve islemlerini yapmak,

« Yonetim donemi donem bast ve dénem sonu belge, yazigma ve bilgileri hazirlama, Sayistay Bagkanhgina ve Maliye Bakanlifina mevzuatt
geregi fiziki ve veri transferi ile aktarim iglemlerini gergeklestirmek,

 Nakit Akis Tablosu hazirlamak, kurum web sitesinde yayimlamak,

« Temel Mali Tablolar ilgili doneminde hazirlayarak, kurum web sitesinde yaywlamak,

« Maliye Bakanhigina agilan ¢agri takiplerini yiriitmek,

* Birim yazigma islemlerini yliritmek,

o Merkezi yonetim bittcesi kapsamindaki 6demeler, 6demelere ait dosya ve taahhiit islemlerini gerceklestirmek,

« Haftalik calisma gizeigesini ve planianan isler listesini ilgili haftas: icerisinde doldurmak,

» Daire Bagkan1 / Sube Mudiri tarafindan verilecek diger goreviert yapmak.

YETKILERI

» Muhasebe ile ilgili evraklara imza - paraf atmak,
» e-Biitce sisteminde Universitemize iliskin verileri gdrme, yazma ve onama yetkisi,
« MYSV2 sistemninde Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi.

is
GEREKLILIKLERI

» Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgt sahibi olmak
- 5018 sayil: Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 657 sayill Kanun ve buna bagl: diizenlemeler
- 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Merkezi Yonetim Muhasebe Yoénetmeligi ve buna baglh dazenlemeler
- 5510 sayil: Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas Kanunu
- 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu
- 213 Sayili Vergi Usul Kanunu
- 488 Sayils Damga Vergisi Kanunu
- 3065 Sayih Katma Deger Vergisi Kanunu
- Taginir Mal Yonetmeligi
- Bittce mevzuah
- Yiiksekogretim Mevzuatt
- 6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli dizenlemeler

Bilgi

* Bilgisayar ve internet kullanimi

» KBS, MYSV2 ve e-butee kullanim:
» Analitik diistinebilme

» Analiz vapabilme

= Sabirh olma

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Beceri ve Yetenekler

= Ekip ¢ahigmasima uyumlu ve katilimer
= Miizakere edebilme

imza

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen|
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. i
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