Dokiiman No  : GT-004-8
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Yaym Tarihi  :05.05.2020
MUHASEBE BUROSU Revizyon Tarihi :
GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No ;00
Sayfa No (11
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiISYONUN
BiRiIMi/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi / Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi/ Muhasebe Biirosu
STATUSU [ 1 MEMUR [ X ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR
GOREVi SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICisi REKTOR
BéGLI BUL UNDUG.U. . Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICi/YONETICIiLERi
ASTLARI SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR
VEKALET SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Birimin maas 6zliik, SGK Kesenekleri, satin alma islemleri, tasinir kayit yetkiligi, yazisma is ve islemlerini yapmak, takibinin ve koordinenin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

a) Universitemiz harcama birimlerinden génderilen maas, ek ders, fazla mesai gibi personel gideri ddemelerinin incelemesini ve 6denmesini yapmak.

b) Emanetlere (Vergi, sigorta, BES, sendika, kefalet, icra, nafaka vs.) iligkin tiim is ve iglemlerini BKMYBS iizerinden yaparak, muhasebe kaydini saglamak.

¢) Yiiklenicilerin hakedislerinden kesilen ve emanet hesaplara alinan Vergi ve Sosyal Giivenlik Prim borglarini ilgili kurumlara siiresinde 6denmesini saglamak.
¢) Universitemiz birimlerinden, Sosyal Giivenlik Kurumu adina yapilan kesintilerin zamaninda 6denmesini saglamak.

d) Birimlerden gelen Banka Maas Promosyonu talep yazilarina istinaden liste olusturup bankaya génderilmesini ve kontroliinii saglamak.

¢) KDV Tevkifati, Damga Vergisi ve Muhtasar Beyannamelerini sistemden veri grisi yaparak, vergi dairesine bildirmek ve zamaninda 6denmesini saglamak.

f) Sube Miidiirii ve Daire Bagkanliginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

g) Memur, yaptigi is ve islemlerden dolayr Sef, Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Goérevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalari gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER
e Arastirmacl.
e  Givenilir.
e lyi iletisim kurabilen.
e Sorunlara pratik ¢6ziimler iiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e  Dikkatli.
o  Sabirl.

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

Biiro Personeli
Tarih : .../...12025

ONAYLAYAN

Daire Bagkam
Tarih : ..././2025

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




