T.C.
AR BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI

& wm kS Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg) Dok. No: GT/010/21

= Wl ,GE 11k Yaymn Tar.: 29.09.2022

= @ = Rev. No/Tar.: 03/14.01.2025

b k_/_{; . . . | Sayfal/3

2, RS MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAP"ORLAMA SUBE PERSONELI (RAHMI
Og . 3 CANALP) 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

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Maas ve Ozliik Tetkik islemleri:

Asagidaki tabloda belirtilen sorumlu oldugu harcama birimlerince, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS)'ne girilen personel maas, ek ders, fazla mesai, sosyal hak ve yardimlar, vekalet, SGK prim
6deme evraklari, 657 4/D maaslari, fiili hizmet islemleri, personel avanslari, yolluk, idari gérev, yabanci
uyruklu personel 6demeleri, intérn 6grenci 6demeleri ve sdzlesmeli 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 sayih Kamu
ihale Kanununun 3/e maddesi kapsaminda; Devlet Malzeme Ofisi, Cezaevive Endistri Meslek
Lisesi'nden yapilan alimlar

ihale kapsami disindaki elektrik, su, telefon ve dogalgaz 6demeleri

YOK burs 6demelerinin takibi

Kisi borcu dosyalarinin agilmasi, yazisma ve takibi islemlerini yiritmek

ihale Komisyonu uyeligi

Universite Tasinir Konsolide Gorevlisi

Universite tasinirlarinin yil ici kayitlarinin yapilmasi ve Tasinir Kesin Hesabinin ¢ikariimasi

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

Gorev alantile 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 yuritmek

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gbrev alant ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak

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

SORUMLU OLDUGU HARCAMA BiRiMLERi:

Bolu Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Hukuk Msavirligi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)"
tzerinden takip edilmelidir.
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Mustafa Gli¢

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

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

kabul ediyorum.

Rahmi Canalp

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)"

Uzerinden takip edilmelidir.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)"

Uzerinden takip edilmelidir.




