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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

So6zlesmeli Biiro Personeli

Gorev Unvani

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

= Emanet hesaplarinin takibi

= Kefalet aidatlarinin 6denmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasi

= Teminat mektuplari ve nakit teminat islemlerinin takibi

= Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri eliyle yapilan tahsilatlarin takibi (yemek, saghk fisi vb.)

* jade edilen emanetlerin ve evraklarin takibi, BKMYBS sistemine girilmesi islemlerini yiiritmek

* Dis denetim evraklarinin hazirlanmasi ve diizenlenmesi

= Universitemiz Kesin Hesabini ¢ikarmak, Yonetim Dénemi Hesabini gikarmak, nakit akis tablosu ve diger
tablolari hazirlamak ve hesaplarin ilgili yerlere génderilmesi

=  BKMYBS sistemine girilen muhasebe evraklarinin onaylanmasi, ayrilmasi ve arsivlenmesi

= Yillik 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 yiritmek

»  Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
guvenligi 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.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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