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2, RS MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPQRLAMA SUBE PERSONELI (AYNUR
Og . 3 BABACAN) GOREV TANIMI

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagl Oldugu Yonetici Muhasebe Yetkilisi Vekili

rimi Baskanligi

Muhasebe, Kesin Hesap ve Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel

Alt Birim Adi Raporlama
Gérev Unvani Sube Personeli (Sef)

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Maas ve Ozliik Tetkik islemleri;

* Asagida belirtilen sorumlu oldugu harcama birimlerince, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS)'ne girilen personel maas, ekders, fazla mesai, sosyal hak ve yardimlar, vekalet, SGK prim 6deme
evraklar, 657 4/D maaslari, fiili hizmet islemleri, personel avanslari, yolluk, idari gérev, yabanci uyruklu
personel 6demeleri, intérn 6grenci 6demeleri ve sézlesmeli personel 6demeleri evraklarinin tetkiki ve
muhasebelestirme islemlerinin yapilmasi

=  BKMYBS'de icra dosyalarinin agilmasi ve aylik tahakkuk islemlerinin yapilmasi

Satinalma Tetkik Islemleri:

= Asagidaki tabloda belirtilen sorumlu oldugu harcama birimlerince, satinalma, hakedis ve 6n 6deme
evraklarinin tetkiki, BKMYBS'ye girisinin yapilmasi, taahhit kartlarinin agilmasi ve takibi, 4734 sayili Kamu
ihale Kanununun 3/e maddesi kapsaminda; Devlet Malzeme Ofisi, Cezaevi ve Endiistri Meslek
Lisesi'nden yapilan alimlar

= hale kapsami disindaki elektrik, su, telefon ve dogalgaz 6demeleri

= YOK burs 6demelerinin takibi

= jhale Komisyonu lyeligi

= Kamulastirma Komisyonu uyeligi

=  BAP Projelerinin proje hesaplarinda kayitlarinin tutulmasi, tetkiki, BKMYBS'ye girisinin yapilmasi

= TUBITAK, NATO SPS, TUSEB, MARKA, BOREN, TAGEM, Santez projeleri, Genglik ve Spor Bakanligi Destekli
Projeler vb. projelerin kayitlarinin tutulmasi, tetkiki, BKMYBS'ye girisinin yapilmasi

= AB Hibeleri ve OYP evraklarinin tetkiki, BKMYBS'ye girilmesi, dosyalarinin tutulmasi islemlerini yiiriitmek

» hale kapsamindaki satinalma ve hakedis evraklarinin (BAP kapsaminda yapilan isler) tetkiki, BKMYBS'ye
girilmesi, taahhit kartlarinin agilmasi ve takibi

*= Erasmus, Farabi ve Mevlana evraklarinin tetkiki, BKMYBS'ye girisinin yapilmasi, dosyalarinin tutulmasi
islemlerini yaritmek

» Yillik izin, rapor ve diger izinlerde, izinli olan personelin islerini takip etmek

= Gorev alani ile ilgili mevzuati arastirmak, incelemek ve yazismalarini yapmak

= Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek

= Bagh bulundugu y6netici veya lst yoneticilerin, gérev alanti ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
givenligi kurallarina uygun olarak yapmak
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x RS MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE PERSONELI (AYNUR

Og . 153 BABACAN) GOREV TANIMI

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Personeli, yukarida yazili olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Muhasebe Yetkilisi ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

SORUMLU OLDUGU HARCAMA BiRiMLERi

e Mudurnu Sureyya Astarci Meslek Yiiksekokulu

TEBLIG EDEN

Mustafa Gli¢

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Aynur Babacan
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