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Muhasebe Yetkilisi Gorev Tanimi

Sayfa No: Sayfa 1/1

26.12.2007 tarihli ve

izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bu gorev tanimi formu;

26738 sayili Resmi Gazetede yay Kamu Ig Kontrol Tebligi ile kamu i i kontrol sisteminin

BIRI Strateji Geligtirme Daire Baskan!igi - Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
GOREV ADI | Muhasebe Yetkilisi
Ust yonetim tarafindan belirienen amag ve ilkelere uygun olarak; Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda mali
kaynaklan ydnetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilk ilkelerine uygun olarak yiriitiimesi amaciyla galismalan yapmak, planiamak,
GOREV ALANI  |yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
Daire Baskanina kars! sorumludur.
1. Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri igililerine iade etmek,
2. Gereki kontrolleri yaparak giderleri ve borglar hak sahiplerine 6demek,
3. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya gondermek,
4. Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri
her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenleme,
5. Banka muhasebe kayitiarinin kontroliibanka ekstrelerinin yevmiyelestiriimesi ve mizan kontroli,
6. Yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen siirelerde ilgili yeriere diizenli olarak vermek.
7. Veznenin kontroliinii ilgili mevzuatinda éngérillen siirelerde yapmak,
8. Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen silrelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,
9. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili 6ngorilen veya muhasebe biriminden
uzak yerlerde gérev yapan muhasebe yetkiisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol ediimesini istemek,
10. Muhasebe birimini yonetmek,
11. On bdeme ile kesin Gdemelerin yapiimasi ve 6n Gdemelerin mahsubu asamalarinda Gdeme emri belgesi ve eki belgelerin usulince incelemek ve
OREV v Kontrol etmek,
SORUMLULUKLAR

12. Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen sirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

13. Vezne ve ambarlanin kontroliini ilgili mevzuatinda éngbriilen sirelerde yapmak,

14. Gerekii bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilsi ile st yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere
muhasebe ySnetmeliklerinde belitilen siirelerde diizenli olarak vermek,

15. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, beige ve islemlerini ilgili 6ngriilen veya muhasebe yetkilisi
mutemedinin bulundugu yerdeki birim yéneticisinden kontrol edilmesini istemek,

16. Kurum Kesin Hesabini hazirtamak, silresi igerisinde yetkili makamlara sunuimasini saglamak,

17. Avukatlik vekalet icret Gdemelerinin takibi ve muhasebelestirilmesi.

18. Sendika, kefalet , icra, nafaka vb. emanette bekleyen tutarlarin kanuni siiresi iginde ilgili kurumlara 6deme islemlerini yapmak,

19, Tasarmuf ilkelerine uygun hareket etmek,

20. Gérev ve sorumluluklanini yerine getirirken Planiayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel
olacak risklere kars! gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

21. Yetkili amirin verecegi diger gorevieri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayli Yiiksekdgretim Kanunu

657 Sayil Deviet Memurlan Kanunu

2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yilksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilat Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Unvami Imza s
Adi Soyad : :
ONAYLAYAN
Unvami imza :
Adi Soyad : :

Not: Bu Formun islak

imzall bir niishas! Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.




