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GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklannin tahsili, giderlerin hak sahiplerine denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile 1 Kl ilgililere]

verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarnmn yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerinin yerine getirilmesidir.

GOREVIN AMACI

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

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

« Kamulagtinlan ve kuruma tahsisli taginmazlara iligkin islemler ile ilgili kayitlan tutmak, varlik islemleri modala girig ve guncellemeleri ile fiziki dosya takibi yapmak,
+ Tagimir yilsonu iglemleri, tagimir yonetim hesap cetvelleri kontrolu, yilsonu amortisman hata raporlan ve dizeltme kayitlan ile tagimr raporlarim hazirlamak ve kayit kontrol
yetkililerini koordine etmek,

» Siirekli iggilere ait kidem tazminat ve kargiliklan ig ve iglemlerini yuritmek,

+ Stirekli iggilere ait maas ddemesinden dogan Muhtasar Prim Beyannamesi ile SGK, vergi, bes,icra, gondermelerini yapmak,

» lera takip dosyas: agilmasi, takibi ve ddeme iglemlerini yapmak,

+ Ecrimisil i§ ve iglemleri takibini yapmak,

* Merkezi yonetim biitgesi kapsamindaki odemeler, odemelere ait dosya ve taahhir iglemlerini gergeklestirmek,

+ Memur maag 6demelerine iligin SGK kesenek, kefalet ,sendika, bes, icra, nafaka gondermelerini yapmak,

« Harcama birimlerinde taginir kayit, kontrol ve istek yetkililerinde meydana gelen gorev degisiklikleri yetkilendirme iglemlerini gergeklestirmek, kefalet aidati giriglerini
yapmak ve belirli araliklarla kontroller sagilamak, degisiklikleri web sitesinde yayimlamak,

« Kurum gegici ve kesin mizan uzerinden kurum gondermelerine iligkin kontrolleri yapmak,

* Birim yazigma iglemlerini yuriatmek,

+ Aylik tahakkuk tutarlan tablosunu doldurmak suretiyle muhasebe yetkilisine gondermek,

« Muhasebe birimi ve arsiv odasinda bulunan Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi evraklarinin Devlet Arsivlen tarafindan yayimlanan Yonetmelik geregince uygun
siniflandinlmasi, klasor kapaklan ve igerik listelerinin guncellenerek belirli araliklarla kontroliintn saglanmast,

* Web sayfasi gincellemleri ve kontroliini saglamak,

= Ay sonu yevmiye sayimi, kontrolii, eksik evraklarin tamamlanmas) ve evrak arsivieme iglemlerini yapmak,

=« On 6deme — avans, kredi agilmas, takibi, kapatilmasi ve avans artifina iligkin iglemlerini yapmak,

» Haftalik galigma gizelgesini ve plantanan igler listesini ilgili haftas: igerisinde doldurmak,

» Daire Bagkani / $ube Miidiru tarafindan verilecek difier gorevleri yapmak

YETKILERI

+ Muhasebe ile ilgili evraklara imza - paraf atmak
= e-Butge sisteminde Universitemize iligkin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi
+ MYS sisteminde Universitemize iligkin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi

is
GEREKLILIKLERI

» Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh duzenlemeler
- 657 sayih Kanun ve buna bagh duzenlemeler
- 4734 ve 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diazenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve buna bagh dizenlemeler
- 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas) Kanunu
- 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu
- 213 Sayih Vergi Usul Kanunu
- 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu
- 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu
- Tasimr Mal Yonetmeligi
- Butge mevzuat
- Yiksekogretim Mevzuat
- 6085 sayili Sayigtay Kanunu ve buna bagli duzenlemeler

Bilgi

= Bilgisayar ve internet kullanim

+ KBS, MYS ve e-birge kullanim

« Analitik diigiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sabirl olma

+ Dazenli ve disiplinli galigma

* Ekip galigmasmna uyumlu ve katiimei
* Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

zetirmeyi kabul ediyorum

Ad-Soyad : Arif BULU
imza

Bu dokumanda agiklanan gorev tammumi okudum Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine|
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Bahattin ALBAS
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