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C;ÖRt:viJ"i KISA iÜniversiıcmiz gelirlerinin ve alacaklannm ıahsili, gid~lerin hak s.ııhiplerine odenmesi, para ve parayla ifade edilebilen de~erltr ile emaneılerin alınması, s.ııklanmaSl, ilgililet
T Ar-;ı~ıı lverilme'li, gonderilinesi ve diğer ıum mali işlemlmn kayııla'ının yapılması ve raporlanma" işıcınl~inin yerine getirilmesidir
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l. Kamuraşlırılan ve kuruma ıahsisli laşınf11.ll1Jaraili~kin işleml~ ile ilgili kayıtları luımak, varlık işlemleri modillü giriş v'e guncellemderi ile fitiki dosya ıakibi yapmak,ı.Taşınır yıl!Klnu işlemleri, laşınır yonelim he..ap ceıveııeri konIrolu, yıl!Klnıı amorlisman hala raporları ve duzelıme kayıılan ile ıaşınır raporlarını ha:ıırlamak ve kayıt komrol
!ycıkililerini koordine eLmek,
l. Surekli işçileTe ait kıdem tazminaıı ve karşılıklaıı iş v'e işlemlerini yuruTmek,
l. Surekli işçilere aiı maaş odernesinden do~aıı Muhıa..ar Prim Ileyanname~ ile SGK,vergi, bes,icra, ııondefmd~ini yapmak,
!. icra takip dosyası açılması, ıakibi ve öderne i~lemlerini yapmak,ı. Eerimisil iş ve işlemleri lakibini yapmak,
ı.Me/kezi yonetim biltçesi kap..ammdaki odemeler, ödemelere ait doS)'a ve ıaahhuı i~lemlerini gerçekleştirmek,1. Memuı nıaaş Odernderine ilişin SGK kesenek, kefaleı ,sendika. bes, icra, nafaka ııöndermelerini yapmak,

GÖREV VF !. Harcama birimlerinde taşınır kayıt, kontrol ve isıek yeıkilil~inde meydana gelen görev degişiklikleri yl!lkilendimıe işlemlerini gerçekleştirmek, kefalcı aidaıı giri~lerini
. Iyapmak ve bellrlı aralıklarla konıroller sağlamak, degışiklikleri ,",'ch siTesinde yayınılamak,

SORUI'oII,lı[.(If(LARI j. Kurum ıı:eçici ve kesin milAnı uzerinden kurum göndcrmeJ~ine ilişkin konIrolleri yapmak,
ı. Birim yuışma işlemlerini yıilÜlmek,1. Aylılıahakkııl tutarları ıablosunu doldurmak sureıiyle muhasebe )'eıkilisine gondernıek,ı.Muhasebe birimi ve arşivodasında bulunan Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi evraklarının Devıcı Arşivleri larafından yayımlanan Yöneımelik gereğifl(:c u)'gun
!sınıflandırllmaSl, klasor kapaklan ve içerik lisıel~inin guııcellenerek belirli aralıkları .• konırolıiniln sağlanması,ı.Web sayfuı !ıuneellem1eri v'e konırolunu sağlamak,ı.Ay sonu yevmiye ..ayımı, konLrolil, eksik C\'uklann tamamlanması ve enak arşivlerne işlemlerini yapmak,
!' On ödeme - avans, kredi açılması, takibi, kapatılması vc avans aJ1ı~na ilişkin işlemlerini yapmak,ı.Haftalık çalışma çizelııesini ve planlanan işler lisıesini ilgili haftası içerisinde doldurmak,
!. Daire Ba~kam i Şube Milduru larafindan verilecek diger "arevleri )'apmak

YETKiu:Ri
i.Muhasebe ile ilgili e\'faklara imza - pararatmak
l' e-Butçe sisteminde Üniversitemiıl.' ilişkin verileri görme, yazma ve onanıa yeıkisi
j' MYS sisıeminde Universiıemize ilişkin verireri görnıe, yazma ve onama yeıkisi
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ı.Gerekli mevzuat konusunda ileri dilzey bilgi sahibi olmakı -S018 sayılı Kanun ve buna baglı dilıenlenıeler
i .657 sayılı Kanun ve buna bağlı dUlenlernelerı - 4734 ve 4735 ..ayılı Kanunlar ve bunlara hağlı duıenlemelerı _6245 ..avılı Kanun ve buna bağh duzenlemeler
! -Merkezi'Yönetim Muha,;ebe Yöne1meliği ve buna bağlı düıenlemderı - S5 10 sa)ılı Sosyal Sigorlalar \'e Genel Saglık Sigortası Kanunu
i . 193 Sayılı Gelir Vergisi Kanunu
L - 213 Sayılı Vergi Uwl Kanunu
i -488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu
! - 306S Sayılı Kaıma Dcğer Vergisi Kanunu
1 • Ta~ınır Mal Yöneımeligi! -Blllçe mevzuaıı
L • Vuksekoğretinı Mevıuatl
L - 608S ..ayılı Sayışıay Kanunu ve buna bagh duzenlemeler
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l. Bilgisayar ve inl~cı kullanımı
!. KBS, MYS \-e e-bUıçe kuııanımı
ı.Analiıik dıişurıebilıııe
ı.Analiz yapabilme
!. Sabıılı olma
ı. Düzenli \.e disiplinli çalışma
ı. Ekip çalışmasına uyumlu ve kaıılımcı
!. Mııı.akeıe edebilme

Bu dokümanda açıklanan göre\' lanımımı okudum Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine'
gemıneyi kabul ediyorum
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