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GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinm tahsili. giderlerin hak sahiplerine ddenmesi. para ve parayla ifade edifebiden degerler ile emanctierin almmasi, saklanmasi,

ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarmm yapilnasi ve raporlanmasi islemlermin yerine getirilmesidin

GOREVIN AMAC]I

Universitemiz muhasebe hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangr bir kesintiye upramaksizin viiitiilmesi saglamak

SOREV VE
SORUMLULUKLARI

« Merkezi yénetim biitgesi kapsamindaki 6demelerin (personel ve yolluk giderleri harig) kontrolii ve onaylanmasi. odemelere ait dosya ve taahhiit islemlerinin
pergeklestirilmesi,

« Merkezi yonetim biitgesi kapsamindaki yil sonu taahhiit dosyalan kontrolii, tamamlanan dosyalarn kapatilmasi

» On 6deme — avans, kredi agilmasi, takibi, kapatilmast ve avans artigma iliskin iglemlerini yapmak.

« Aysonu Sayistay raporlarinin her aym yirmisinden itibaren sistemde takip ederck kurum web sitesinde duyuraimasims saglamak

« Kurum hesaplarma giren tutarlara (proje hesaplari harig) iliskin tiun tahsilat ig ve iglemleriile yazigmalarm yapiimasi

tadest) yiitmek,

« Nakit teminatlar, gegici, kesin, e-teminat ve tiim teminat mektubu iglemlermi, takibini (kabulii
« Tek Hazine Kurumlar Hesab: Uygulamasma [liskin Yonetmelik kapsammda ‘Tek Hazine Bilgr Sistemi aractlioivla merkezi butge !
ve "Kurum Tek idare Odeme Hesabi" ve bu hesaplara bagli "alt hesaplara” iligkin tutarlarn takibi. TCMB aktarmi ve Hazine ve Malive Bakanbgnile tetar denkliginin

urum Tek fdare Tahsilat Hesabr"

saglanmasi,

+ Ayhk tahakkuk tutarlari tablosunu doldurmak suretiyle muhasebe yetkilisine gondermek.

« Bagkanh@imiz ortak alanda bulunan ilgili tablolarin (proje tablolart harig) takibinm yapilmasi,

« Ecrimisil i ve iglemleri takibini yapmak,

+ Ay sonu yevmiye sayimi, kontroli, eksik evraklarmn tamamlanmasi ve evrak argivieme iglemlering yapmak

« Sayistay Bagkanhg ve Hazine ve Maliye Bakanhgi denetimlert kapsamida talep edilen belge bilgn vb s ve islmelerde Muhasebe Yetkilistile koordinasyon
saglamak.

* Birim yazigma iglemlerini yiritmek,

« Gorevi gerepi edindigi kisisel verilert korumak,

« Daire Bagkani / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger poreviert yapmak

YETKILERI

« EBYS Muhasebe ile ilgili evraklara imza - paraf atmak.
« KBS sisteminde Universitemize iligkin verileri gorme, vazma ve onama yetkisi
« BKMYRBS sistemlerinde Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi

iS GEREKLILIKLERI

« Gerekh mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

- 5018 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh dizenlemeler
- 6245
- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeh@i ve buna bagh dizeniemeler
- 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu

- 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu

- 213 Sayih Vergi Usul Kanunu

- 488 Sayih Damga Vergisi Kanunu

- 3065 Sayil Katma Deger Vergisi Kanunu

- Tagmr Mal Yonetmeligi

- Biitge mevzuati

- Yiiksekogretim Mevzuati

sayil Kanun ve buna baglt diizenlemelet

Bilgi

- 6085 sayilt Sayistay Kanunu ve buna bagl dizenlemeler
- 0698 Sayih Kigisel Verilerin Korunmast Kanunu

« Bilgisayar ve internet kullammi

« BKMYBS, KBS vb. programlar kullanim:
« Analitik disiinebilme

+ Analiz yapabilme

« Sabirli olma

« Diizenli ve disiplinli galigma

« Ekip ¢alismasina uyumlu ve katihmer

* Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerme

getirmeyi kabul ediyorum.
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