Dokiiman No | KBU -FRM-0211
. . TC . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABU KARA"BUK UNIVERSITESI Revizyon Tarii | -
UNIVERSITESI Gorev Tanimi Adi
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Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigi
Unvani/ Adi - Soyadi Bilgisayar isletmeni Seher SEZER
Bagli Oldugu Yonetici Sube Miidiri-Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Yoklugunda Vekalet Sef Havva SAYILDI
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' 5018 sayih Kanunda tammlanan muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

\

Muhasebe Yetkilisinin izinli gorevli oldugu zamanlarda Muhasebe Yetkilisine vekalet etmek,

v Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek,

v' BKMYS'de 6deme belgelerinin kontroliinii yapmak

\

Servisteki is akisini koordine ederek is akisinda aksakliklara sebebiyet verilmemesini saglamak.
v" Odeme 6ncesi kontrol gérevini mevzuatina uygun olarak yiiriitmek

*03 - Mal ve Hizmet Alimlar1 Giderleri

*06 - Sermaye Odemeleri

*0YP, YOK Bursu 6demeleri

*Avukat Vekalet Ucretleri Odemeleri

v (Odeme 6ncesi kontrolii yapilan evraklarin Muhasebe Yetkilisine eksiksiz ve diizgiin tesliminin saglanmasi,

v" Odeme emri belgesi ekinde bulunan vergi borcu sorgulamasinin / dogrulamasinin yapilmasi

v" Kurum ici ve digi resmi ve 6zel idarelerle yazismalar gerceklestirmek ve bunlari arsivlemek.

v' Yevmiye almis islemlere ait gerekli diizeltme islemlerinin BKMBYS iizerinden yapilmasi.

v' On 6deme - avans, kredi agilmas, takibine iligkin islemlerini yapmak,

v Kurum Nakit Akis Tablosu hazirlama siirecinde yer alma ve web sayfasinda Mali Tablo Seti'nin yayinlanmasi igin ¢aligmalar
yapmak,

v" Kurum gegici ve kesin mizanina iliskin kontrolleri yapmak,

v

Kesin hesabin hazirlanmasi ve ilgili kurumlara génderimini saglamak,
v’ Isciler, Yabanci Uyruklu Personeller ile Part -Time Ogretim Gorevlilerinin SGK Primleri ve Ogrencilerin Staj Primlerini SGK’ya
6demek ve istenildiginde raporlamak.

v Kefalet, icra, Nafaka kesintilerini ilgili kurumlara 6demek ve istenildiginde raporlamak.
v' Kefaletli gérevden ayrilan personelin kefalet kesintilerinin iadesi icin gerekli yazismalari yapmak ve Kefalet Sandig
Bagskanligl ile iiniversite arasinda mutabakati saglamak.
v' Serviste i ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi icin liizumuna binaen servis deki diger is ve islemleri yapmak.
v Bagli oldugu proses ile yéneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak
v' Goérevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.
v' Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yiiriittiigii gérevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.
v' Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak.
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