Birim Gérev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Birim Muhasebe-Kesin Hesap Mudurligu

A- Yiritiulecek Gorevler

1 Universitemizin 6zel bitce muhasebesiile ilgili hizmetlerini yiritmek.

2 Odeme islemlerine iliskin kayit ve koordinasyon hizmetlerini yiriitmek.

3 Universitemiz birimlerinin yiriticuliginde olan projelerin muhasebe islem ve
koordinasyon hizmetlerini yaritmek.

4 Muhasebe birimince duzenlenmesi gereken belge ve raporlarin duzenlenmesi, ilgili
kurumlara (Sayistay, Hazine Mdustesarligi, Muhasebat Genel Mudarligu, vb.)
gonderilmesi hizmetlerini koordine etmek.

5 Universite biitgesinin kesin hesabini hazirlamak, ilgili sistemlere veri girisi saglamak ve
ilgili kurumlara sunulmasini saglamak.

6 Midurlige bagli servislerde yazilan yazismalari kontrol etmek, Ust Makamlara
sunulacak vyazilari paraflamak, birime havale ile gelen evraklarin ilgili servislere
dagitimini yapmak.

7 Universitemiz mali istatistik ve raporlarini hazirlamak, ilgili sistemlere veri girisine iliskin
islemleri yUritmek ve yayinlanmasini saglamak.

8 Universitemizin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin
icmal cetvellerini dizenlemek ve muhasebe kayitlarini yapmak.

9 Universitemizin Tasinir Konsolide Yetkililigi islemlerini yiritmek.

10 Kigilere ait emanet nitelikli 6demeleri gerceklestirmek. Hazine yardimi nakit taleplerine
iliskin igslemleri gerceklestirmek.

11 KBS, KPHYS, MYS, TKYS, TTS, vb. muhasebe sistemlerine iliskin koordinasyon
hizmetlerini yarutmek.

12 Dénemler halinde Universitenin Beyannamelerini hazirlayip 6deme islemlerini
gerceklestirmek.

13 Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve muhasebe biriminde goérev yapan
personeli mevzuat yontnden bilgilendirmek ve egitmek.

14 Daire Baskaninca verilecek ilgili diger gorevleri yapmak.

Birimimiz glinliik isleri ise asagidaki gibidir:

1 Universiteye ait banka hesaplarinin kontrol edilmesi

2 Birimlerden gelen ddemelerin belge kontrollinin yapilmasi

3 ilgili glinlin 6demeleri icin tek hazine sisteminden nakit para talebinde bulunulmasi.

4 Elektronik ortamda gdonderilmeyen 6demeler icin 6deme emri kesilerek bankaya elden
iletilmesi.

5 Odemelerin alici / kisi kurumlara iletilip iletilmediginin kontroliiniin yapilmasi.

6 Muhasebe yetkilisi tarafindan yevmiyelestirme islemlerinin yapilmasi.

7 Tek hazine sistemi ve mizandaki tutarlarin ayni olup olmadiginin kontrolinun yapilmasi.







