Dokiiman No GRT-0117

"o ' ]

BARTIN UNIVERSITESI GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi 18.02.2019
“Aydinlk Yarinlara” FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Adi Soyadi Dilek SAHIN
Birimi = Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii
Gorev Unvam = Bilgisayar Isletmeni
Bagh Bulundugu Yonetici  Sube Miidiirii HUSEYIN GOZUTOK
Yoklugunda Vekalet Edecek Bilgisayar Isletmeni Nigar YAVAS

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Universitede
emanetlere iligkin tim is ve islemlerin yapilmasi, muhasebe hesaplarinintutulmasi, izlenmesi, 6demelerinin
yapilmasi ve kontrolii; Rektorlik, Enstitiiler, Fakulteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinin muhasebe
kayitlarinin BKMYBS girislerinin yapilmasi. Daire Bagkani tarafindan verilecek diger is ve islemler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Mali istatistikleri takip etmek,

e Maas, kesenek, icra sendika vergi islemlerinin yiiriitiilmesi ile gelirlerin takibini yapmak,

e Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

e Odeme evraklarinm kontroliinii ve girisini yapmak,

¢ Muhasebe yazigsmalarini yuriitmek,

e Birime ait harcamalar1 diizenlemek,

e Yurtici ve yurt dis1 gegici gorev yolluklarini yapmak,

e Sosyal Guvenlik Kurumu ddemelerini yapmak ve takip etmek,

e Yurtici ve Yurt dis1 gegici gorev yolluklarinmi yapmak,

e Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve paylasmak,

o Web sitesinde gerekli glincellemeleri yapmak

e Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi tablolarmi web sayfasina yiiklemek,

o Kigsisel verilerin korunmasi kanunu kapsamindaki is ve islemleri ylritmek,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gostermesi,

o Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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