ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES
STRATEJI GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gérev Adi Muhasebe Yetkilisi
Birimi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhg
Alt Birimi Muhasebe Kesin Hesap Sube Midirligii
Ik Amiri Sube Mildira
Gorev Devri Sube Personeli/ Ekrem YILMAZ

GOREVIN KISA

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklannm tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmast, saklanmast, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali
iglemlerin kayitlaninm yapiimasi ve raporlanmast islemlerinin yerine getirilmesidir.

GOREVIN AMACI

Universitemiz muhasebe hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dofru bir sekilde ve herhangi bir kesintiyel
uframaksizin yaritilmesini saglamak.

SORUMLULUKLARI

¢ 5018 sayili Kanunda tanimlanan muhasebe hizmetlerini yritmek,

* Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya gondermek,

« Gelir ve alacaklarmn tahsil islemlerini yiirtitmek,

* Giderleri ve borglari hak sahiplerine ddemek,

* Mali iglemlere iliskin kayitlar usulime uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tirlii
miidahaleden bagimsiz olarak dizzenlemek,

« [darenin milkiyetinde veya kullamminda bulunan taginir ve taginmaglara iligkin icmal cetvelierini dizenlemek,

» Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiritmek ve sonuglandirmak,

* Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatta Ongoritlen zamanlarda denetlemek|
veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontroi ediimesini istemek.

* Mali istatistikleri ve biltge kesin hesabint hazirlamak,

* Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatn uygulanmas: konusunda st yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve damismanlik vapmak,
* Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

« Daire Bagkant / Sube Miidiiri tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

* Universite 6demelerini yapmak

» Universite gelirlerini ve alacakiarm tahsil etmek

* Emanet hesaplaninda butunan paralan ilgilililere iade etmek

* Muhasebe ile ilgili evraklara imza - paraf atmak

* e-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi
* MYS sisteminde Universitemize iliskin verileri gOrme, yazma ve onama yetkisi

GEREKLILIKLER]

*UErekli Mevzuar KONusunda 11cti QUZey Dilgi sanibi olmaK

- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 657 sayth Kanun ve buna bagli dizenlemeler

- 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve buniara bagl diizenlemeler

- 6245 sayih Kanun ve buna bagli diizenlemeler

- Merkezi Yonetim Muhasebe Yoneuneligi ve buna bagli diizenlemeler
- 5510 sayilt Sosyal Sigortatar ve Genel Saghik Sigortasi Kanunu
- 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu

- 213 Sayilt Vergi Usul Kanunu

- 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu

- 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

- Tagimir Mal Yénetmeligi

- Bitge mevzuati

- Yiksekogretim Mevzuat

- 6085 sayih Sayistay Kanunu ve buna bagl dizenlemeler

=-0698 Savils Kisicel Verilerin Karpmmast Kanunn

Bilgj

» Bilgisayar ve internet kullanim:

* KBS, MYS ve e-biitce kullanimt

* Analitik disiinebilme

= Analiz yapabilme

* Sorun ¢6zme

= Hosgorila ohma

» fkna kaabiliyeti

* Duizenli ve disiplinli galigma

* Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer
* Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gorevimi buradal ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edi : S m
elirilen kapsamda yerine getirmey: kabul ediyorum : Bajlajtm ALBAS

-
Tarin 8552024 |




