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KADRO VEYA POZiSYONUN

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Kesin Hesap ve

BIRIMI/ALT BIiRiMi I

Raporlama Birimi
STATUSU Idari Personel

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Personeli (Mali
GOREVI Hizmetler Uzmani, Memur, Bilgisayar Isletmeni, Tekniker, Destek

Personeli, VHKI, Sekreter)

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Strateji Gelistirme Daire Bagkani/Genel Sekreter/ Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tiim is ve islemlerin
yapilmasi, muhasebe hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi, 6demelerinin yapilmasi ve kontrolii; Rektorlik,
Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarmin muhasebe kayitlarimin BKMYBS
girislerinin yapilmasi; Mevzuat esaslaria uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlar ile giderlerin
hak sahiplerine 6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tiim is ve islemleri
yapmak.

Rektorliik, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinin muhasebe kayitlarmin
BKMYBS girislerini yapmak.

Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlar1 ile giderlerin hak sahiplerine
O0denmesini saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin; cevap yazilarini hazirlanmak.
Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.
Universite personeli hakkinda birimine gelen sendika aidatimin takibini ve yazismasini yapmak.

Universite birimlerince kefalete tabi gorevlere atanan personelin bilgilerini, Maliye Bakanligi Kefalet
Sandigi’na bildirilmesini saglamak.

Kefalete tabi personelin maaslarindan yapilan kefalet kesintilerinin zamaninda Maliye Bakanhig Kefalet
Sandig1 Bagkanlig1 hesaplarina géndermek.

Kefalet aidatlarinin ; 3 aylik donemlerde donem bordrosu ve ddeme dekontlar: ile birlikte Maliye Bakanlig1
Kefalet Sandigi Bagkanligina yazi ile bildirilmesini yiiriitmek.

Universiteye is yapan yiiklenicilerin hak edislerinden kesilen ve emanet hesaplara alman vergi ve sosyal
giivenlik prim borg¢larmin ilgili kurumlara siiresinde 6denmesini saglamak.

Kisiler veya kurumlar adina emanet hesaplara alinan meblaglarin ilgililere 6deme iglemlerini yapmak.
Sosyal Giivenlik Kurumu adina yapilan kesintilerin 6deme islemlerini yapmak.
Universitemizce yapilan 6demelere ait nazim hesaplarmin galistirilmasi ve kontroliinii saglamak.

Universite personelinin kayitl oldugu sendika adina maaslarindan yapilan kesintinin ilgili sendika hesaplarina
aktarma islemlerini yapmak

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmek, takip etmek ve arsivlenmek.

Emanetler hesaplarmin kontrol edilip mizanla karsilagtirilmasini saglamak.

Tetkik asamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitini yapmak.
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Mali kanunlarla ilgili mevzuatlarin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak.

Alacaklarin ilgili mevzuata gore, yersiz ve fazla 6demelerden kaynaklanan alacaklara ait tahsil edilen
tutarlarin ilgililerine iade islemlerini yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Bagl oldugu islerle ilgili list yonetici/yoneticileri tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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