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Birim: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama
Gorev Adi: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birim Sorumlusu / Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
) / Harcama Yetkilisi / Konsolide Gorevlisi (MBS)
Amiri: Daire baskani, Muhasebe Yetkilisi
Sorumluluk . S . . .
Alan:: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama birimi is stirecleri ve gorev alanina giren konular.
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birim Sorumlusu herhangi bir nedenle gérevinde
.. . olmadigi durumlarda gorevleri Bltge ve Performans Birimi Sorumlusu tarafindan, onun
Goérev Devri:

da bulunmamasi halinde daire baskani tarafindan gorevlendirilecek personel

tarafindan yerine getirilecektir.

Gorev Amacr:

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesini
saglamak, personeli sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak suretiyle
hizmet kalitesini yikselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar:

1. Kendine bagli olan is gruplari veya servisleri ydnetmek

2. Devredilen yetki dahilinde, gelirlerin ve alacaklarin tahsil edilmesini, giderlerin ve
borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve para ile ifade edilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve génderilmesine iliskin
islemlerin yapilmasini saglamak.

3. Yetki sinirini asan ve sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuat hikiimleri
dogrultusunda tetkik ederek muhasebe yetkilisine sunmak

4. Sorumlu olunan hesap ve islemlere iliskin raporlari, sistem Uzerinden kontrol
ederek ve gerektiginde alarak mutabakati saglamak

5. Defterlerin, kayitlarin ve belgelerin usuliine uygun olarak tutulmasi, muhafazasi,
denetim icin hazir bulundurulmasi ve arsivieme islemlerinin yapilmasini saglamak

6. Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve muhasebe kesin hesap ve
rapolama biriminde gérev yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmek ve
egitmek.

7. ¢ Kontrol, Standardizasyon ve Kalite siireglerine katilmak ve alinan kararlarin
bagli personeline uygulatilmasini saglamak.

8. Bagli birim gorevlilerinden gelen muhasebe kesin hesap ve raporlama birimi is

suregleri ile ilgili glincelleme taleplerini incelemek ve standardizasyon ve kalite
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sorumlusunun goriisiine sunmak.
9. Bagl servis personel(ler)i tarafindan iletilen sorunlari ¢d6zmek, ¢oziilememesi
halinde muhasebe yetkilisine iletmek
10. Muhasebe biriminin ay ve yil sonu hesap ve cetvellerinin dogrulugunu kontrol
etmek ve muhasebe yetkilisine sunmak
11. Bagh serviste yapilan yazismalari kontrol etmek, paraflamak ve sirali amirlerine
sunmak
12. Muhasebe sorumlusundan gelen evraklarin ilgililere dagitimini yapmak
13. Daire baskani ve muhasebe yetkilisi tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
1. Bagl servislerin is ve islemlerinin dogru, etkin ve verimli yapilmasini saglamak
2. Bagl servislerdeki personelin disiplin ve 6zllk islerini ylritmek
3. Muhasebe yetkilisinin gérevden ayrilmasi halinde yerine vekalet etmek
Yetkileri: 4. BKMYS programini kullanmak.
5. KBS programini kullanmak.
6. EBYS programini kullanmak.
7. s siirecleri dahilinde yetkilendirilmis diger programlari kullanmak.
1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak
> 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 124 sayil Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hilkminde Kararname ve bagl diizenlemer
> 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati
Bilgi : » 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 3843 sayil Yiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkindaki
Kanun ve ikincil Mevzuat
> 488 sayil Damga vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
» 213 sayil Vergi Usul Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 193 sayil Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 6085 sayili Sayistay Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2489 sayili Kefalet Kanunu ve ve ikincil Mevzuati
> 6183 sayil Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ikincil
Kanunlari
> Bitce kanunu ve buna bagh diizenlemeler
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» Merkezi yonetim muhasebe yonetmeligi ve buna bagh diizenlemeler
» Tabhsilat i¢ genelgesi

Beceri ve
Yetenekler :

Analitik diistinebilme ve analiz yapabilme
Hosgoriilii ve sabirli olma

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Hizli diigiinme ve karar verebilme

Temsil ve ikna kabiliyeti

Y onetici ve liderlik vasfi

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Gtglii hafiza

Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢ézebilme
Stres ve zaman yonetimi

Planlama ve organizasyon yapabilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olma
Bilgisayar ve internet tabanli programlar1 kullanabilme
Degisim ve gelisime acik olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagl olma

Gorevlerin
Riskleri:
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Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolay1 cezai, mali ve
idari sorumluluk olusabilir.

Monotonluk riski: Gorevler uzun vadede monotonluk olusturabilir.

Gizlilik riski: Gorevler yerine getirilirken bilgilerin gizliligi ihlalinin tespiti
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halinde yasal islemler uygulanabilir.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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