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Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Unvan1 Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Personeli
En Yakin Yonetici Sube Mudiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Universitede emanetlere (Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi..) iliskin tiim
is ve islemlerin yapilmasi, muhasebe hesaplarinin tutulmasi, izlenmesi, édemelerinin yapilmasi ve
kontroli; Rektorlik, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinin muhasebe
kayitlarinin BKMYBS girislerinin yapilmasi; Mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve
alacaklarinin tahsil kayitlari ile giderlerin hak sahiplerine 6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Parave parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek,

e Mali islemlerin muhasebesini tutmak,

e idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinmir ve tasinmazlara iliskin icmal

cetvelleri diizenlemek,

Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yliriitmek,

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonug¢landirmak,

Beyannamelerin tahakkuk ve tahsil islemlerini yapmak,

Mali istatistikleri ve biitce kesin hesabini hazirlamak,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siirelerle

muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda tiist yoneticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmalk,

Sosyal Giivenlik Kurumu 6demelerini yapmak ve takip etmek,

TUBITAK Projeleri kapsaminda, 6n 6deme (avans) ve mahsup islemlerini gerceklestirmek,

Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklarini yapmak,

Birim maas ve SGK islemlerini yapmalk,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

e Baghl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiirtine ve Daire
Baskanina karsi sorumludur.
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