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YAPTIGI iSLER

Muhasebe Birimi yonetmek,

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

veya gdndermek,

Gelir ve alacaklarin tahsil ve takip islemlerini yiirtitmek,

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

Mali islemlerin muhasebesini tutmak,

Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,

Mali islemlere ait kayitlari i¢ ve dis denetime hazir halde tutmak,

Belge ve bilgileri her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

Teminat islemlerini ve icra, sendika, kefalet, vergi islemlerini kamu haznedarligi Teblig

esaslarina gore banka hesap islemlerini yapmak ve takip etmek,

Muhasebe istatistik raporlarini diizenlemek,

e [darenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvelleri
diizenlemek,

e [darenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine

gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

Nakit talebi hazirliklarini takip etmek,

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

Mali tablolar1 hazirlamak ve kamuoyuna duyurmak,

Aylik Sayistay raporlan ile Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginden istenilen raporlari

hazirlamak ve kamuoyuna duyurmak,

Biitce is ve islemlerinin koordinasyonunu saglamak,

e Hesap donemi basinda ve sonunda verilecek raporlar: diizenlemek,

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

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 6demelerinin yapilmasi,

e Ozel hesaplara ait (TUBITAK, Farabi, Mevlana, SAN-TEZ, BAKKA, BAP, AB Hibeleri vb.) islemlerin

yapilmasi,

Birimlerde yapilan ihalelere mali {iye olarak katilmak,

Aylik baskanlik toplantilarinin birim temsilcisi,

Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve paylasmak,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu

personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli

hassasiyeti gostermesi,

e Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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