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MUHASEBE, KESIN HESAP ve RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU
GOREV TANIM FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRIMI/ALT BIRIMi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Miidiirligi

STATUSU Idari Personel

GOREVI Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Daire Bagkani1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) G.GREV/iSiN KISA TANIMI
Universitemiz muhasebe, kesin hesap ve raporlama is ve islemlerini ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler
cercevesinde incelenmesini ve yerine getirilmesini saglamak.

1- Mali istatistikleri ve biitce kesin hesabini hazirlamak,

2- Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

3- Gelir ve alacaklarin tahsil iglemlerini yiirtitmek,

4- Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

5- Mali iglemlerin muhasebesini tutmak,

6- Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvelleri
diizenlemek,

7- Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatta 6ngoriilen siirelerde yapmak,

8- Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak,

9- Yetkili muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta 6ngdriilen zamanlardal
denetlemek veya yetkili muhasebe mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek,

10- Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

11- Daire Baskani tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin
(B) bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5- Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhdit

ediyorum.
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