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Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigi
Unvani/ Adi - Soyadi Sef Havva SAYILDI
Bagli Oldugu Yonetici Sube Miidiri-Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Yoklugunda Vekalet

Bilgisayar isletmeni Seher SEZER-Memur Emrah BAG
Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasy, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
v' Muhasebe Yetkilisinin izinli gérevli oldugu zamanlarda Muhasebe Yetkilisine vekalet etmek.
v Universitenin Muhtasar, KDV Tevkifat ve KDV'ye iliskin vergi beyannamelerini Gelir idaresi Baskanhgina ait elektronik
ortam lizerinden bildirmek ve gerekli muhasebe kayitlariyla ddeme islemini gergeklestirmek ve arsivlemek.
v' Memur maaslarindan kesilen emekli keseneklerin SGK’ya 6denmesi ve istenildiginde raporlamak.

v' Kurum ici birimler ile kurum disindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar gerceklestirmek ve bunlari

arsivlemek.
v' Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi icin liizumuna binaen servisteki diger is ve islemleri yapmak.
v Servisin sevk ve idaresini saglamak.
v Birimlerden alinan harcama tutarlarini inceleyerek yilin basinda bu birimlere ilgili maddeler geregince verilen KB0O'nin
%710’luk kisminin asilip asilmadiginin takibi
v' 4734 Sayili Kanun'un 62'nci maddesinin 1 bendi geregince parasal limitler dahilinde, 21/f ve 22/d maddeleri geregince,
yapilan harcamalarin takibi,
v" lcrave Nafaka vb. Alacak Dosyalarimin tahakkuk islemleri,
v" Memur/4B ve Y. Uyruklu maas 6demelerine ilisin SGK kesenek, sendika, BES, 6demelerini yapmak,
v Sistemlerde yasanan teknik bazi problemlerin KBS Destek sayfasindan ilgili mercilere ulastiriimasi.
v" Emanet hesaplarin takibi ve verilecek talimata gore ilgili emanet hesaplardan cikisin yapilmasi ve takibi
v Bagh oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.
v' Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.
v' Gérev tamimlarinda vekalet ettigi personelin yiiriittiigii gorevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek
v Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak
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