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Gorev Muhasebe — Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii / MHUY, Memur, Bilgisayar isletmeni

Ustii Sube Miidiirii Muhasebe Yetkilisi, Daire Baskani

Vekili Memur, Bilgisayar isletmeni

Nitelikler Ekip calismasina uyum saglamak, diizenli ve disiplinli calisma

ilgili Mevzuat
1. 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
2. Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
3. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
4. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
5. 6245 sayil Harcirah Kanunu
6. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
7. 2886 sayili Devlet ihale Kanunu
8. 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Kanunu
9. 6085 Sayil Sayistay Kanunu
10. Merkezi ve Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
11. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

12.

Tasinir Mal Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

Birim personeli 6zlik islemleri (maas hesaplama, ise baslama vb) ile 5434/5510-4C
kapsamindaki personelin SGK bildirimlerini yapmak

Birim Tasinir Kayit Yetkilisi olarak birim tasinirlarinin kaydi, muhafazasi ve Taginir Mal
Yonetmeliginde Tasinir Kayit Yetkilisine verilen diger islemleri yapmak

Teminat mektuplarinin takibi, muhasebelestirilmesi, ilgililere iadesi

e Taahhit dosyalarinin tutulmasi

e icra dosyalarinin agilmasi ve yazismalari

e Universitemiz tiim harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin ihale
odemeleri, dogrudan temin alimlari islemlerinin, abonelige bagli 6demeler, gorev giderleri,
o0grenim Ucreti vb evraklarin kontroli

e Kiralamalara ait gelirlerden alacaklar dosyalarinin takibi, tahsili ile ilgili muhasebe kayitlarinin
tutulmasi

o Gelirlerinilgililere ret ve iadesi

e ic Kontrol ve On Mali Kontrole Tabi Mali Karar ve islemlere iliskin Usul ve Esaslara gére 6n mali
kontrol gorevini ylriatmek,

e Parave parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)
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Mal ve hizmet alimlarina iliskin dogrudan temin alimlari, yolluk, personel giderleri (ek ders, maas,

jari Gcreti, fazla mesai vb), sosyal yardim 6demeleri (giyim yardimi vb) 6n 6deme islemlerinin

kontrol,

e Sosyal Giivenlik Kurumu édemelerini yapmak ve takip etmek, ayrica SGK Prim iadeleri ile ilgili
olarak birimlerle koordine halde galismak,

e Yurtici ve yurt disi gecici gorev yolluklarinin kontroliinii yapmak ve banka siirecini baslatmak,

o Muhasebe ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

e Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve paylasmak,

e Kurumda ihale edilen islerde mali Giye olarak (asil/yedek) gérev almak,

e Kisilerden alacaklar dosyalarinin muhasebe kaydi ve takibinin yapilmasi,

e Tasinir mallarin muhasebe kaydi,

e Universitemiz maas kayitlarinin tutulmasi

e Dogrudan Temin Takip Sistemi ile 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun 21/f — 22/d maddeleri
kapsaminda yapilan alimlarda dikkat edilmesi gereken %10 sinirinin takibini yapmak ve Kamu
ihale Kurulu uygun gériisiiniin alinmasi islemlerini yiiriitmek

e Universitemiz personelinin 6zliik haklarina ait édemelerin text dosyalarinin (maas, ek ders,
sosyal haklar vb) ilgili bankaya gonderilmesi ve takibinin yapilmasi.

e Universitemiz personeline ait kist promosyon dosyalarinin ilgili bankaya génderilmesi ve
takibinin yapilmasi

e Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligl

ve guivenligi kurallarina uygun olarak yapmak

Yetkiler

e Gorev tanimi dahilinde bilisim sistemlerini kullanarak gorevini yerine getirmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)
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