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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik 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; Rektorliik, 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,
merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mall mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontroliinii yapmak.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

e Mali istatistikleri ve biitce kesin hesabinin hazirlamak,

e Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siirelerle
muhafaza edilmesini ve denetime hazir bulundurulmasini saglamak,

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

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

Sosyal Glivenlik Kurumu 6demelerinin takibini yapmak,

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

Mal ve hizmet satinalma islemlerine ait ddeme islemlerini yapmak,

Yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklarina dair 6deme islemlerini yapmak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek

veya gondermek,

Mali islemlerin muhasebesini tutmak,

e idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerinin diizenlenmesini saglamak,

o Yetkili muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta 6éngoriilen

zamanlarda denetlemek veya yetkili muhasebe mutemedinin bulundugu yerdeki birim

yOneticisinden kontrol edilmesini istemek,

Nakit talebi hazirliklarini takip etmek,

Kesin hesabi hazirlayarak TBMM, Sayistay, Hazine ve Maliye Bakanligina géndermek,

Mali tablolar1 hazirlamak ve kamuoyuna duyurmak,

Aylik Sayistay raporlari ile Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginden istenilen raporlari

hazirlamak ve kamuoyuna duyurmak,

Hesap donemi basinda ve sonunda verilecek raporlari diizenlemek,

e Tasinir ve tasinmazlara ait y1l sonu amortisman hesaplarini kontrol etmek ve gerekli islemleri
yapmalk,

e Universitemiz envanterinde bulunan tasinirlarin birimler arasi devir islemlerine ait
muhasebe kayitlarini tutmak,

e Universitemiz muhtasar ve prim hizmet beyannamesi, KDV1, KDV2, KDV9015
beyannamelerinin diizenlenerek 6demelerini yapmak,

e Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yapmak,
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Giderleri ve borg¢lari hak sahiplerine 6demek,

Ambarlarin kontroliiniin ilgili mevzuatta 6ngoriilen siirelerde yapilmasini saglamak,

Idarenin mali is ve islemlerinin diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonu¢landirmak,

Beyannamelerin tahakkuk ve tahsil islemlerini yapmak,

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak,

bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak,

e Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagla
gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak,

e Sube Sefi olarak sorumlu oldugu subelerdeki gorevli personelin goérev ve sorumluluklari
dahilinde yaptig1 tiim islemlerin kontroliinii ve takibini yapmalk,

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli
takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine
iletmek.

o Kesintisiz bir calismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi icin biriminin arag, gerec,
malzeme vb. ihtiyaclarini belirlemek ve temini i¢cin Sube Midiiri'ne iletmek. Benzer
calismalart hizmet tiirtine gore ihtiyaclar icin gerceklestirmek.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri, is
saghigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirliigii personeli, yukarida yazili olan biitiin

bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine ve

Daire Baskanina karsi sorumludur.
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Cetin BOSTANCI
Daire Baskan V.
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