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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
Sube Personeli (Bilgisayar
Gorev Unvani Isletmeni)

Gorev, 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
evraklari, 657 4/D maaslani, fiili hizmet islemleri, personel avanslari, yolluk, idari gérev, yabanci uyruklu
personel 6demeleri, intérn 6grenci ddemeleri ve sézlesmeli personel 6demeleri evraklarinin tetkiki ve
muhasebelestirme islemlerinin yapilmasi

= BKMYBS'de icra dosyalarinin acilmasi ve aylk tahakkuk islemlerinin yapilmasi

Satinalma Tetkik islemleri;

= Asagida belirtilen sorumlu oldugu harcama birimlerince, satinalma, hakedis ve 6n 6deme evraklarinin
tetkiki, BKMYBS'ye girisinin yapilmasi, taahhiit kartlarinin agilmasi ve takibi, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 3/e maddesi kapsaminda; Devlet Malzeme Ofisi, Cezaevi ve Endustri Meslek Lisesi'nden yapilan
alhimlar

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

= YOK burs ddemelerinin takibi

= jhale Komisyonu lyeligi

= Kamulastirma Komisyonu uyeligi

» Kamu idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin Yonetmelik hiikiimleri cercevesinde yapilacak islemlerle
ilgili Tasinmaz Kayit Kontrol Gorevlisi

= Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Tasinir Kayit Yetkilisi

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

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

= Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytritmek

= Bagh bulundugu yénetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak

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

SORUMLU OLDUGU HARCAMA BiRiMLERi:

=  Mehmet Tanrikulu Saglk Hizmetleri MYO

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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= Mimarlk Fakiltesi
=  Bolu Meslek Yiksekokulu

=  Gerede Meslek Yiksekokulu
=  Seben izzet Baysal Meslek YO.

=  Hukuk Fakiltesi

= Gerede Uygulamali Bilimler Fakiltesi
= Saglik Kultlr ve Spor Daire Baskanhgi

Mustafa Gli¢

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

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

kabul ediyorum.

Saliha Meltem Onal

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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