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Gorev

Muhasebe- Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurligl / Muhasebe Yetkilisi, Sube Maduri

Ustii

Daire Baskani

Vekili

Sube Madara

Nitelikler

Muhasebe bilgisine sahip olmak, iletisim becerisi, Kavrama ve yorumlama becerisi, Pratik ve etkili ¢6ziim
Onerileri sunabilmek

ilgili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
4734 sayil Kamu ihale Kanunu
2886 sayili Devlet ihale Kanunu
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Kanunu
6085 sayil Sayistay Kanunu
Merkezi ve Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik
11. Tasinir Mal Yonetmeligi
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Gorev ve Sorumluluklar

e Maliistatistikleri ve biitce kesin hesabini hazirlamasini saglamak,

e Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen sirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

e Mal, hizmet ve yapim islerine dair 6deme satin alma islemlerini yapmak,

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

e Maliislemlerin muhasebesini tutmak,

e idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvelleri
dizenlemek,

e Nakit talebi hazirliklarini takip etmek,

e Kesin hesabi hazirlayarak TBMM, Sayistay, Hazine ve Maliye Bakanligina géndermek,

e Mali tablolari hazirlamak ve kamuoyuna duyurmak,

o Aylk Sayistay raporlari ile Merkezi Yonetim Muhasebe Y&netmeliginden istenilen raporlari
hazirlamak ve kamuoyuna duyurmak,

e Hesap donemi basinda ve sonunda verilecek raporlari diizenlemek,

e Tasinir ve tasinmazlara ait yil sonu amortisman hesaplarini kontrol etmek ve gerekli islemleri
yapmak

e Universitemiz envanterinde bulunan tasinirlarin birimler arasi devir islemlerine ait muhasebe
kayitlarini tutmak,
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e Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini ylritmek,

e Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

e idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak,

e Universitemiz muhtasar ve prim hizmet beyannamesi, KDV1, KDV2, KDV9015 beyannamelerinin
diizenlenerek 6demelerinin yapilmasi,

e Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve paylasmak.

KYS Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasiimasi icin Gzerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara ydnelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetki

ler

Sorumluluguna verilen isglicli ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanir, bunu saglamak
amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapar.

Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare
etmek.

Gorev tanimi dahilinde bilisim sistemlerini kullanarak gérevini yerine getirmek
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