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iOni\'Crsitemiz gelirlerinin ve alacaklarının tahsili. giderlerin hak sahiplerine ödenmesi, panı ve parayla ifade edilebilen dcr'erler iLCemanetlerin
GünEvİ:'J KISA Öinlınması, saklanması. ilgililere verilmesi. gönderilmesi ve diğer Ilim mali işlemlerin kayıtlarının yapılmnsı ve raporlanması işlemlerinin yerine

TAi'I.\11 igetirilmesidir
-------------------------~------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

i". . • . iünıversitemiz muhasebe hizmetlerinin mevzuata uygun. zamanında. d0ı$ru bir şekilde ve herhangi bir kesintiye uitramaksızın yürütülmesını
GdREVI:'J Ai\IACI L ni k -tsaö ama'

1. Birım taşınır mal iş ve işlemleri. ambar sayımı ve kontrolleri ile taşınır yönetim hesap cetvellerinin hazırlanması,
iHarcama birimleri tarafından gönderilen taşınır iş ve işlemlerine ilşkin kayıtları yaparak. harcama birimleri ile koordinasyon sağlamak,i.Tck Hazine Kurumlar Hesabı Uygulamasına Ilişkin Yönetmelik kapsamında Tek Hazine Bilgi Sistemi aracılığıyla merkezi bütçe "Kurum Tek
: Idare Tahsilnt Ilesabl" ve "Kurum Tek Idare ödeme Ilesahı" ve bu hesaplara bağlı "alt hesaplara" ilişkin tutarların takibi. TCMB aktarımı ve
:lIazine ve Maliye Bakanlığı ile tutar denkliğinin sağlanması.!. Ilare.ıma birimleri harcaına yetkilileri ve gerçekleştirme görevlilerinde meydana gelen görev değişiklikleri yetkilendirme işlemlerini
igerçekleştinnek. kurum web sitesinde güncellenmesini sağlanmak.
IKişi horeu dosyası açılması. tahakkuk ve tahsil işlemleri ve takibini yürütmek.
i. Yıl SOııııdönem kapatma ve dOzeitme kayıtları işlemlerini gerçekleştirmek,

•• 'I ' !. Kefalet Aidatı 3 er aylık raporlamalarını ve Kefalet Sandı~ına gönderilmesini sağlamak.
GOHF.\ \ t 'K. h i i i . k.b. . i i .. k. .:. esın esaI' ıazır ama sureç erı ta.ı ı ve ıŞ em erını yapımı',

SOIW1\1LlH.IIKLAIH: v . d .d h d hcl bi .i.h i S i k i M i. i k i:. ı önetım önemı önem aşı ve önem sonu ' ge, yazışma ve i gı erı azır amu. ayıştay laş an ığınu ve a ıye la an ı~ına mevzuatı
:gereği tiziki ve veri transferi ile aktarım işlemlerini gerçekleştirmek,

Nakiı Akış Tablosu hazırlamak. kurum web sitesinde yayımlamak,
Temel Mali Tablolar ilgili döneminde hazırlayarak. kurum web sitesinde yayınlamak.
Maliye Bakanlığına açılan çağrı takiplerini yürütmek.
Ilirim yazışma işlemlerini yürütmek.
Ay sonu yevmiye sayıını. kontrolü. eksik evrakların tamamInnması ve evrak arşivleme işlemlerini yapmak.
Merkezi yönetim bütçesi kapsamındaki ödemeler. ödemelere ait dosya ve taahhüt işlemlerini gerçekleştirmek.
i laftalıl.; çalışma çizelgesini ve planlanan işler listesini ilgili hallası içerisinde doldunnak.

:- Uaire Başkanı i Şube Müdürü tarafindan verilecek diğer görevlc:ri yapmak.

YETKiu:nİ
i.Muhasebe ilc ilgili evraklara im/ıı. paraf atmak
i. e-Bütçe sisteminde üniversitemize ilişkin verileri gönne. ya7.1nave onama yetkisi
i.MYS sisteminde üniversitemize ilişkin verileri görme. yazma ve onama yetkisi
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı
kapsamda yerine getirmeyi kahul ediyorum.

:. Gerekli mevzu.ıt konusunda ileri düzey hilgi sahibi olmak
i - 5018 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
: - 657 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler

- 4734 ve 4735 sayılı Kanunlar ve bunlara bağlı düzenlemeler
- 6245 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
• Merkezi Yönetim Muhaselıe Yönetmeliği ve buna bağlı düzenlemeler
- 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
- 193 Sayılı Gelir Vergisi Kanunu
- :!13 Sayılı Vergi Usul Kanunu
- 488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu
- 3065 Sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu
- Taşınır Mal Yönetmeliği
- Bütçe mevzuatı
- Yükseköğretim Mevzuatı
- 6085 sayılı Sayıştay Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler

Bilgisayar ve internet kullanımı
KBS. MYS ve e-lıütçe kullantım
Analiıik düşünehilme
Analiz yapabilme
Sabırlı olma

, Düzenli ve disiplinli çalışma
1. Ekip çalışmasımı uyumlu ve katılımcı
1. MÜ1.akere edehilme

okudum. Görevimi burada belirtileni
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