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GOREV ADI Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Gorevlisi
HiZMET SINIFI Genel idari Hizmetler
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BéGLI BI{LUNDUG.U . . Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii/Sorumlusu
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ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitenin mali islemlerinin 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat cergevesinde muhasebelestirilmesini saglamak, mali rapor ve tablolar1 hazirlamak ve muhasebe
hizmetlerini yiiriitmek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1. Mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,
2.2. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya gondermek,
2.3. On 6deme islemlerine iliskin is ve islemleri yapmak,

2.4. Odenek gonderme belgesine baglanan demelere iliskin is ve islemleri yapmak,

2.5. Proje hesaplarma iliskin is ve islemleri yapmak,

2.6. Banka islemlerinin yapilmasi ve gelir ve alacaklarin tahsilatini gergeklestirmek,

2.7. Gelirlerden red ve iade islemlerini yapmak,

2.8. Kira gelirlerinin takip ve tahsilini yapmak,

2.9. Kisilerden alacaklar hesabi islemlerini yiirtitmek,

2.10. Sosyal Giivenlik Kurumu kesintilerine iligskin 6demeleri yapmak,

2.11. fcra 6demelerini yapmak,

2.12. Kefalete tabi personelin tespiti ve Kefalet aidatlarinin ddenmesi islemlerinin yapmak,

2.13. Odenecek vergi fonlarin génderilmesini saglamak,

2.14. Yonetim donemi hesabi ve diger mali istatistikleri hazirlamak,

2.15. Dénem sonu hesaplarina iligkin is ve iglemleri yapmak,

2.16. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek,
2.17. Birime ait taginirlara iligkin is ve iglemleri yapmak,

2.18. Birime ait mal ve hizmet alimlarina iliskin is ve iglemleri yuriitmek,

2.19. Aylik ve yillik olarak yayimlanmasi gereken mali tablolarini yayimlamak,

2.20. Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

2.21. Daire Bagkanmim ve Sube miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

3.1. Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi altinda yer alan is ve iglemleri yiiriitmek.
3) YETKILERI 3.2. Gorev alanma giren belge ve raporlar1 hazirlamak.
3.3. Gorev alanu ile ilgili sistemleri kullanmak.

B. YERINE VEKALET

Ayni birime bagh ¢aligan diger personel/Personeller
EDECEK PERSONEL

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




