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Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirii/Muhasebe Yetkilisi
Gorev Tanimi

BAGLI OLDUGU BiRiM  Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudurltgi
BAGLI OLDUGU UST Strateji Gelistirme Daire Baskani
YONETICi/YONETICILER

GOREV KISA TANIMI

Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tim is ve islemlerin
yapilmasi; projelere (TUBITAK, BAP, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi,
odemelerinin yapilmasi ve kontrolli; harcama birimleri muhasebe kayitlarinin BKMYBS girislerinin yapilmasi;
Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlari ile giderlerin hak sahiplerine
o6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tim
is ve islemlerin yapilmasini saglar.

e Projelere (TUBITAK, BAP, SAN TEZ, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarinin tutulmasi,
izlenmesi 6demelerinin yapilmasini ve kontroliini saglar.

e Harcama birimlerinin muhasebe kayitlarinin BKMYBS girislerinin yapilmasini saglar.

e Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlari ile giderlerin
hak sahiplerine 6denmesini saglar.

e Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglar.

e Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katimini saglar.

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglar.

e Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapar ve geregini saglar; cevap
yazilarinin  hazirlanmasini, ginlik islerin  imza takibinin  yapilmasini  ve
sonuclandirilmasini saglar.

e Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

e Birimin ighirligi ve uyum igerisinde g¢alismasini temin eder, toplantilar yapar ve ortaya
¢ikan sorunlari ¢ozer.

e Birim personelinin kanunlar ve yodnetmelikler ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesini saglar.

e Birim icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiritiilmesini ve
gelistirilmesini saglar.

e Universite personeli hakkinda birimine gelen her tiirlii katki pay ve sendika aidatinin
takip, kayit ve kontrolliniin yapilmasini saglar.

e Universite birimlerince kefalete tabi gorevlere atanan personele, Hazine ve Maliye
Bakanligi Kefalet Sandigina bildirilmesini saglar.

o Kefalete tabi personelin maaslarindan yapilan kefalet kesintilerinin zamaninda Hazine
ve Maliye Bakanhgi Kefalet Sandigi Baskanligi hesaplarina génderilmesini saglar.

o Kefalet aidatlarinin; 3 aylik dénemlerde dénem bordrosu ve 6deme dekontlari ile
birlikte Hazine ve Maliye Bakanhgi Kefalet Sandigi Baskanligina yazi ile bildirilmesini
saglar.

e Universite Hukuk Miisavirligi calisanlarina 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 146
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nci maddesi geregi 6denmesi gereken Avukatlik Ucretlerinin takibinin ve mevzuata
uygun olarak 6demesinin yapilmasini saglar.

e Universiteye is yapan vyiiklenicilerin hak edislerinden kesilen ve emanet hesaplara
alinan vergi ve Sosyal Glivenlik Prim borglarinin ilgili kurumlara siliresinde 6denmesini

saglar.

e Kisiler veya kurumlar adina emanet hesaplara alinan meblaglarin ilgililere 6denmesini
saglar.

e Sosyal Givenlik Kurumu adina yapilan kesintilerin zamaninda édemesinin yapilmasini
saglar.

e Universite personelinin kayith oldugu sendika adina maaslarindan yapilan kesintinin
ilgili sendika hesaplarina aktarilmasini saglar.

e Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin dizenlenmesini, takip edilmesini ve arsivlenmesini
saglar.

e Universitenin yurt icinde anlasmali oldugu (niversiteler kapsaminda, &grenci ve
O0gretim Uyesi hareketliligi islemlerinin 6zel hesaplarinda izlenmesini saglar.

e Erasmus ve AB hibelerinin kontrolliniin yapilmasini ve bankaya aktarilmasini saglar.

e Emanetler hesaplarinin kontrol edilerek mizanla karsilastiriimasini saglar.

e Emanetler hesabinda kayith tutarlarin gerektiginde 6deme islemlerini yapar.

e TUBITAK tarafindan belirlenen projeler karsiligi aktarilacak tutarlarin transfer
edilmesini, avans hesaplarinin izlenmesini, muhasebelestiriimesini ve kontrollni
saglar.

e TUBITAK ve Universite 6gretim elemanlari arasinda imzalanan sdzlesme ve belirlenen
proje bltce detaylarinin birime ulasmasiyla, proje adina banka hesap numarasinin
acilarak TUBITAK’a bildirilmesi islemlerini kontroliinii yiritir.

e Bilimsel Arastirma Projeleri, Erasmus, AB Projeleri, Farabi Projeleri ve San-Tez Projeleri
karsiligi aktarilacak tutarlarin transfer edilmesini, avans hesaplarinin izlenmesini,
muhasebelestirilmesini ve kontrol islemlerini yapar.

e Esas ve usuller cercevesinde Universitede gerceklestirilen tiim Bilimsel Arastirma
Projeleri (BAP) icin 6zel hesap acilarak harcamalarin gerceklestirilmesini saglar.

e Erasmus kapsaminda Universitenin yurt disinda anlasmali oldugu Universitelere
gonderilen 6grenci, 6gretim elemani ve diger personele yapilacak hibelerin takibi igin
EURO cinsinden banka hesap numarasi agar, gonderilen hibe miktarinin TL karsiliginin
muhasebe kayitlarinda izlenmesini saglar.

e Tum faaliyetlerde ilgili kanun, tizlk, yénetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger
ilgili mevzuata uyulmasini ve mevzuata yonelik degisikliklerin takip edilerek personelin
ve harcama birimlerinin bilgilendirilmesini saglar.

e Tetkik asamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitinin yapilmasini
saglar.

e Emanet hesaplarinda izlenmekte olan tim projelerin belli donemlerde, ozellikle
yilsonunda, hesap kontrollerini gergeklestirir, olusabilecek aksakliklarin énleminin
onceden alinmasini saglar.

e Bitce ddeneklerinin muhasebelestiriimesini saglar.

e Birimin mal yonetim dénemine iliskin icmal cetvellerinin hazirlanmasini saglar.

e Universite personelinin SGK 6demelerinin takip edilmesini saglar.

e Ogrenci katki payr ve o&grenim lcreti iadelerinin ve diger iade islemlerinin
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gerceklestirilmesini saglar.

Mali kanunlarla ilgili mevzuatlarin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglar ve danismanlik yapar.

ilgili mevzuata gore, yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine iade edilmesini
saglar.

idare kesin hesabini hazirlar, siiresinde mutabakatin saglanmasi islemlerini yiritir,
tam ve imzali bigimde ilgili kurumlara teslimini saglar.

Donemsonu ve donembasinda verilecek olan kamu idare hesaplarini hazirlar ve
Sayistay’a gonderir.

Aylik ve yillik verilecek mali tablolari hazirlar ve ilan eder.

istatistiki bilgiler hazirlar ve ilgililere iletir.

BKMYBS sisteminde 6deme emirlerinin onay islemlerinin yapilarak gonderme
emirlerinin bankaya teslimini saglar, alindi defterinin tutulmasini ve takibinin
yapilmasini saglar.

Vezneye teslim edilen her tirli nakit teminat ve banka teminat mektuplarinin
degerlerin alinmasi iade edilmesi ve muhasebelestirme islemlerinin yapilmasini saglar.
Banka hesabina yatirilan her tirli paranin muhasebelestirme islemlerinin yapilmasini
saglar.

Tahsil edilen paralarla 6demelerin glini glnlne kaydedilmesini ve bu kayitlarin
belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglar.

Kuruma ait para ve kiymetli evrakin idarenin kasasinda saklanmasini saglar.

Tahsilat ve 6demeye iliskin belgelerin dipkocanlari ile kasa defterinin ve diger belgelerin
saklanmasini saglar.

Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak 6deme ve tahsilat
yapilmasini saglar.

Bankaya goénderilecek ginlik 6demelerin onaylanarak bankaya 6ddeme talimatlarinin
ulastirilmasini saglar.

Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin glinliik mutabakatini saglar.

Mevzuat geregi tahsil olunan nakdi kesin ve gegici teminatlar, alinan diger depozitolar
ve teminatlar hakkinda ilgililerce birime gdnderilen yazilara istinaden iade, bloke veya
gelir kaydedilmesi islemlerinin yapilmasini saglar.

Universite birimlerince yapilan ihaleler sonucunda istekliler tarafindan teslim edilen
teminat mektuplarinin muhasebe kayitlarinin yapilmasini, kasada saklanmasini, iade
edilmesi gerekenlerin ilgililerine teslim edilmesini saglar.

Kendi sorumlulugunda olan butin biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her
turli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar.

Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger
isleri ve islemleri yapar.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu, Merkezi Yonetim Muhasebe Ydnetmeligi,
Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul Ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik ve diger tim mali mevzuat hikimleri gergevesinde muhasebe islemlerini

yuratar.
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GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik Duslinebilme Rapor Hazirlama Etkin Yazili ve S6zlii iletisim
Becerisi
Degisim ve Gelisime Agik Kurumsal ve Etik Degerlere
Olabilme Baghlik
Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve Planlama ve Koordinasyon
diger mevzuat bilgisine sahip

olmak
Takim Calismasina Uyumluluk
Yerinde Coziim Uretebilme

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lisans Mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var

; ol s .. . . 6331 Sayili is Saghig Ve Givenligi Kanunu
Is Saghgi ve Glvenligi Sorumlulugu Kapsaminda

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Tasinir Mal Yénetmeligi Kapsaminda

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI

BKMYBS Veri Giris /Onaylama Yetkisi
KPHYS/TKYS/ MYS/TTS Veri Giris /Onaylama Yetkisi
BELGE BiLGI SISTEMI Veri Giris ve Takip Etme Yetkisi
E POSTA SISTEMI Veri Giris ve Onaylama Yetkisi
NAKIT TALEP PORTALI Veri Giris Yetkisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sultan UNLU Mahmut GURSOY Fatih HAKLI

Memur Bilgisayar isletmeni Strateji Gelistirme Daire Baskani
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