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: Yasal mevzuat gergevesinde en iyi hizmeti sunmak

TEMEL iS VE
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: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Is ve Islemleri

YETKILERI

Universite 6zel biitce muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

» Muhasebe yetkilisi adina diizenli olarak mizan kontrolii yapmak,

* Daire bagkanligimiz tasinir kayit yetkilisi olarak tasinir islemlerini yapmak,

* Dayanikli taginirlar kayittan diisme, devir, bagis islemlerine ait muhasebe
islemlerini diizenlemek,

* Tiiketim malzemesi donem ¢ikiglarina ait muhasebe islemlerini diizenlemek,

* Devir yapilan dayanikli taginirlara ait varsa amortisman devir islemlerini
diizenlemek,

» [1gili mevzuati gergevesinde idare gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
yiiriitmek,

* Harcama belgelerini teslim almak, 5018 sayili Kanun, Merkezi Ynetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat kapsaminda kontrol etmek, eksiksiz
olanlar1 paraflayarak 6denmek iizere muhasebe yetkilisine imzaya sunmak, hatali /
eksik olanlari ise ilgili harcama birimine iade ederek
diizeltilmesini/tamamlanmasini saglamak.

+ 102 Banka hesaplarimin takibini ve mutabakatint saglamak, * Proje (BAP, AB,
TUBITAK, SAN-TEZ, FARABI, MEVLANA, ERASMUS, ... vb.) 6demelerini ve
avanslarini takip etmek ve muhasebe islemlerini yiiriitmek,

» Emanet karakterli hesaplarin takibini ve emanete alma ile emanetten
iade/6deme/irat kaydetme islemlerini gergeklestirmek, 6grenci harg iadelerini
gerceklestirmek,

* Avans ve kredi hesaplarini diizenlemek ve siiresi igerisinde iade ve/veya mahsup
edilmeyen avans ve krediler i¢in bor¢ dosyasi a¢ilmasini takip etmek,

* Kisi borglart dosyasini agilmasi ve takibini yapmak ve 140 hesaplarina iligkin
muhasebe kayitlarini takip etmek,

* KDV ve Muhtasar beyannamelerinin yasal siiresinde verilmesi ve tahakkuk eden
vergilerin yasal siiresinde 6denmesi iglemlerini ve takibini yapmak, harcama
birimleri tarafindan verilen MUH-SGK beyannamelerinden tahakkuk eden
vergilerin yasal siiresi igerisinde 6denmesi islemlerini ve takibini yapmak,

* SGK kesintilerine (kadrolu, sdzlesmeli, gegici, kismi zamanli, is¢i) ait
tahakkuklarin yasal siiresinde gonderilmesini saglamak ve takip etmek,

+ Sendika kesintilerinin siiresinde génderilmesini saglamak ve takip etmek,

» Icra kesintilerinin siiresinde gonderilmesini saglamak ve takip etmek,

* Vergi borcu ve SGK borcu kesintilerinin kesintinin yapildig1 giin gonderilmesini
saglamak ve takip etmek,

* Kefalet kesintilerin siiresinde gonderilmesini saglamak ve takip etmek,

+ Icra takip dosyalari diizenlemek ve ilgili tahakkuk kayitlarim takip etmek (948,
949Nolu hesaplar),

* Taahhiit dosyalarin1 agmak, taahhiit hesaplarini diizenli takip etmek ve diisiimiinii
saglamak,

+ IMID veya diger birimler tarafindan yapilan kantin, kafeterya, ATM vb. tiim
taginmaz kiralamalarmin tahsilini takip etmek, siiresinde yatirilmayanlarin
kiracilarina gerekli tebligat1 yapmak ve hukuk miisavirligine intikal ettirmek,

« Kiralara ait nazim hesaplarin kayitlarin1 tutmak ve kontroliinii saglamak (990-999
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Hesaplari),

* Banka 6deme listelerini diizenlemek ve muhasebe yetkilisine imzaya sunmak,

* Harcama belgelerini ve yevmiyeleri dosyalamak, ilgili mevzuati ¢cergevesinde
denetime hazir bulundurmak ve muhafaza etmek,

» Teminat mektuplarin kayitlara alinmasi, iadesi ve siiresi dolan teminat
mektuplarinin ilgili bankaya iadesine ait muhasebe islemlerini yapmak, teminat
mektuplarinin siirelerinin takibini saglamak,

* Dénem sonu, donem basi ve aylik olarak Sayistay’a gonderilecek tablolari
hazirlamak ve siiresinde gondermek,

* Genel Yonetim Muhasebe Yo6netmeligi ve Merkezi Y dnetim Muhasebe
Yonetmeligi ¢ercevesinde diizenli olarak kamuoyuna ac¢iklanmasi gereken mali
tablolar1 aylik ve yillik olarak Bagkanlik web sitesinde yaymlanmasini saglamak ve
takip etmek,

» Universitenin mali tablolarmi ve nakit akis tablosunu hazirlamak,

+ Kesin hesap cetvellerini Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii ile koordinasyon
halinde hazirlamak, yasal siireleri igerisinde Hazine ve Maliye Bakanligi’na
gondermek,

* Y1l sonu muhasebe iglemlerini ve devir iglemlerini yapmak,

* Gorev alanina giren yazigmalari yapmak,

* Bagkanligimizdan talep edilmesi durumunda; iiniversitenin diger harcama
birimleri tarafindan yapilacak ihaleler i¢in mali {iye olarak ihalelere katilmak,

* Daire bagkaninin ve sube miidiiriiniin (muhasebe yetkilisi) verecegi diger
gorevleri yerine getirmek,

» Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

* Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

* Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube
Miidiiriine ve Daire Bagkanina karst sorumludur.

GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: Sube Miidiirii TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: Daire Baskan1 TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Ad Soyad:
Tarih:

imza:

FRM-97 /00




