GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi St.I’E.lte_!l Gelistirme Dalye Baskanhgl /Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
Birimi/ Muhasebe Kesin Hesap Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI MEMUR

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani,
YONETICI/YONETICILERI | Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Rektorliikk, Enstitiiler ve Fakiiltelerin tiimiiniin muhasebe kayitlarmin say2000i girislerini
yapmak.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Rektorlik maag ve fazla galigma tcretleri, yurtigi ve yurtdist gegici gorev yolluklarinin say2000i
giriglerini yapmak.

o  Enstitiilerin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerinin say2000i girislerini yapmak.

e  Fakiiltelerin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger 6demelerin say2000i giriglerini yapmak.

e Ay sonu iglemlerini yapmak.

e  Yonetim Donemi Hesabini hazirlamak.

e Biitge ddeneklerinin muhasebelestirilmesini yapmak.

e  Genel biitge kapsami disindaki idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

e Universite personelinin SGK &demelerini takip etmek.

e Ogrenci katki iadelerini ve diger iade islemlerini gerceklestirmek.

e Universite birimlerince dgrencilere iade edilmesi gereken tutarlara iliskin meblaglarin ilgililere iadesini
saglamak.

e Mali kanunlarla ilgili mevzuatlarin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

e  Alacaklar ilgili mevzuata gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

e  Kesin hesap tasarisinin agiklama kismini yapmak.

e Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gére yardime1 olmak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e  Memur, yaptigl is ve islemlerden dolayr Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube Miidiiriine,
Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Dikkatli.

Diiriist ve giivenilir.

Aragtirmaci.

Genel Muhasebe konularina hakim.

Maliye mevzuatina hakim.

Ilgili kanun ve yonetmelikleri takip edip yorumlayabilme.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




