TC

MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yayin Tarihi/Sayisi ~ |16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1 Revizyon Tarihi/Sayisi ~ |----
Mubhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi / Muhasebe Yetkilisi Gérev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Mali Hizmetler Uzmani IGiirev Unvam : Muhasebe Yetkilisi
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Siimer POYRAZ
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkam IVekaIet : Mali Hizmetler Uzmani
Gorev ve Sorumluluklar

1 |Muhasebe Birimini ydnetmek,

2 |Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek,

3 Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde; yetkililerin imzasini, 6demeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tam olmasini, maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri kontrol

etmek,

4 |Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

5 |Para ve parayla ifade edilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmast, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali iglemlerin kayitlarinin yapilmast ve raporlanmasi islemlerini yiiriitmek,

=)

Tiim mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

Gerekli bilgi ve raporlari, Hazine ve Maliye Bakanligina hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile tist yoneticisine ve yetkili kilmmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek,

]

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak, Sayistay tarafindan génderilen Sayistay Denetim Raporunu ilgili
birimlere tablig etmek ve hakkindaki goriis ve cevaplarim yazili olarak bildirmek,

©

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda ngériilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini
istemek,

10 |Hesabimi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak,

11 [Mevzuati geregi alnan teminat mektuplarmi kayit altma almak ve iade, bloke veya gelir kayd: i islemlerinin I 1 saglamak

12 | Tasiur ve tasinmaz mal islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin tutulmasin saglamak ve harcama birimleri tagimir ve tasinmaz icmal cetvellerini kontrol ederek imzalamak,

13 |Bilimsel Arastirma Projeleri, AB Projeleri, Farabi ve San-Tez, TUBITAK, TAGEM vb. projeler karsilig1 aktarilan tutarlarin ve harcamalarin muhasebelestirilmesini saglamak,

w

14 |Mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmas: konusunda ist yonetim ve harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik hizmeti vermek,

1

o

Personel nakil bildirimi ve ilisik kesme belgelerini gerekli kontrolleri yaparak imzalamak,

16 |Gorev alam ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

17 |Bagh oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yerine getirmek.

Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasy, ilgililere|
iSIN CIKTIST verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarimin yapilmasi ve raporlanmasi, muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasi, gerekli belge ve raporlarin diizenli olarak kamu idarelerine verilmesi

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak,

* En az dort yillik yiiksek 6grenim gérmiis olmak,

* Muhasebe yetkilisi sertifikasi almis olmak,

* Son ti¢ yil igerisinde olumsuz sicil almamis olmak,

* Ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi almams olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Gerekli dikkat ve 6zeni gostererek islemlerin giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak kisilige sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,
* Bilgi Teknolojilerini kullanmak ve iletisim kurma yetisine sahip olmak,

* Diirtistliik, calisma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak.

* Anayasa ve idare Hukuku

*5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

* Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve flgili Diger Muhasebe Yonetmelikleri
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Y6netmeligi

* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu

* 6245 Sayih Harcirah Kanunu

* 193 Sayil Gelir Vergisi Kanunu

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu

*3065 Sayih Katma Deger Vergisi Kanunu

* 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortast Kanunu

* Sayistay Kanunu ve ilgili Mevzuat

* Biitge Kanunu

* YOK Mevzuatt

* Milli Emlak Mevzuat: Genel Esaslar

* Avrupa Birligi Projelerine iliskin Harcama Mevzuati

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

BILGI KAYNAKLARI

Harcama Birimleri,Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1 biinyesinde olan birimleri, Sayistay Baskanligi, Hazine ve Maliye Bakanhgi, TUBITAK, fcra

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER . X S :
simic Daireleri, Vergi Daireleri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adi ve Soyad:

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI iIk Yaymn Tarihi/Sayisi |16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayist
hasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi / Muhasebe Personeli Gorev Tan Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Mali Hizmetler Uzmam |G6rev Unvam : Mali Hizmetler Uzmani
Gorevli Personelin Ad1 Soyad1 : Yelida CANDAN
Bagh Bulundugu Unvan : Muhasebe Yetkilisi |Vekalet -

Gorev ve Sorumluluklar

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde; yetkililerin imzasini, 6demeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tam olmasini,
maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri kontrol etmek,

hatalar igin diizeltme kayitlar1 olusturmak,

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter ve cetvellerinin gorev alani ile ilgili kisimlarini ay sonlarinda kontrol etmek, varsa tespit edilen

3 [Hazine ve Maliye Bakanligi'na ait Nakit Talebi Aktarim Sistemi lizerinden haftalik ve aylik olarak nakit talebinde bulunmak,

hizmeti vermek,

Mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yonetim ve harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik

2 |KBS ve KYS iizerinde ihtiya¢ duyulan tanimlamalar1 yapmak,

6 |Gorev alani ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

7 |Baglh oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yerine getirmek.

iSIN CIKTISI

Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para
ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarmin
yapilmasi Ve raporlanmasi, muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam
ve erisilebilir sekilde tutulmasi

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen
niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gerekli dikkat ve dzeni gostererek islemlerin giivenilir bir sekilde
yiriitiilmesini saglayacak kisilige sahip olmak,

* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak,

* Diiristliik, ¢aligma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa ve Idare Hukuku

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

* Merkezi Yonetim Muhasebe Y6netmeligi ve Tlgili Diger Muhasebe
Y onetmelikleri

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y onetmeligi

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

* 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu

* 6245 Sayil Harcirah Kanunu

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
* Sayistay Kanunu ve Tlgili Mevzuat

* Biitge Kanunu

* YOK Mevzuati

* Milli Emlak Mevzuati Genel Esaslar1

* Avrupa Birligi Projelerine fliskin Harcama Mevzuati

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

iLETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Harcama Birimleri,Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 biinyesinde olan
birimleri, Sayistay Baskanhg1, Hazine ve Maliye Bakanligi, TUBITAK,
fcra Daireleri, Vergi Daireleri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Ad1 ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




TC

MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayisi | 16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi/Sayis1 |-
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi / Muhasebe Personeli Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani : Mali Hizmetler Uzmam |G6rev Unvani : Mali Hizmetler Uzmani
Gérevli Personelin Ad1 Soyad1 : Ozge OZMEN TOSUN
Bagh Bulundugu Unvan : Muhasebe Yetkilisi |Vekalet -
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Bankalar nezdinde AB proje hesaplarina iliskin hesap agma ve kapatmaya iliskin islemleri yapmak,
2 AB ve uluslararasi kuruluslarca desteklenen projelere ait 6deme ve mahsup taleplerine iliskin kontrol ve kayit islemlerini ger¢eklestirmek, doviz
hesaplarmin ay sonu kur degerleme islemlerini gergeklestirmek,
3 |Proje hesaplarindan yapilacak ddemelere iliskin banka listelerini hazirlayarak AB projeleri i¢in Doviz Gonderme Emri diizenlemek,
4 |Projelerden ddenen avans ve kredilerin siirelerini kontrol ederek siiresinde kapatilamayanlar i¢in gerekli takip islemlerini gerceklestirmek,
5 |AB Projelerine ait Muhtasar Beyannameyi hazirlayarak tahakkuk eden vergileri 6demek,
6 |Personel maaglarin1 6demek,
7 Kamu zararindan dogan alacak tutarlarini ilgili hesaplara alarak tahakkuk ve tahsilat kayitlarini yapmak, siiresinde 6denmeyen alacaklarin takibi
icin gerekli islemleri gergeklestirmek,
8 Tagmnir ve tasinmaz mallarin harcama birimleri itibartyla giris ve ¢ikis kayitlar ile amortisman islemlerini yapmak ve harcama birimlerinin tagmir
ve taginmaz raporlar1 ile muhasebe raporlarini karsilastirarak uygunlugu saglamak i¢in gerekli islemleri gergeklestirmek
9 |Tahakkuk Ihtiyaci Talep Tablolarinin aylik olarak hazirlanarak Biitce ve Performans Birimine géndermek,
10 |Kesin hesap ve diger mali rapor ve tablolar1 hazirlamak,
1 Mubhasebe hizmetlerine iliskin defter ve cetvellerinin gorev alani ile ilgili kisimlarini ay sonlarinda kontrol etmek, varsa tespit edilen hatalar i¢in
diizeltme kayitlar1 olugturmak,
12 [Gorev alam ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,
13 |Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yerine getirmek.
Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
iSIN CIKTISI verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi, muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasi
* 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen
niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gerekli dikkat ve 6zeni gostererek iglemlerin giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini
saglayacak kisilige sahip olmak,
* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak,
* Diiriistliik, ¢aligma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak.
* Anayasa ve idare Hukuku,
* 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
* Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve Ilgili Diger Muhasebe
Y onetmelikleri
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * Avrupa Birligi Projelerine iliskin Harcama Mevzuati
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
* Milli Emlak Mevzuati Genel Esaslari,
* Sayistay Kanunu ve Ilgili Mevzuat,
* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER Harcama Birimleri,Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi biinyesinde olan birimler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




TC

MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yaym TarihiSayist_|16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Revizyon Tarihi/Saysi |-
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi / Muhasebe Personeli Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Mali Hizmetler Uzman Yar{ Gorev Unvam : Mali Hizmetler Uzman Yardimeisi
Gorevli Personelin Adi Soyad: : Soykan SANDIKCI
Bagh Bulundugu Unvan : Muhasebe Yetkilisi IVekaIet -

Gorev ve Sorumluluklar

[N

Bankalar nezdinde (proje hesaplar1 harig) vadeli/vadesiz hesap agma ve kapatmaya iliskin islemleri yapmak,

2 |Ana hesaba yatirlan tutarlarin niteliklerini ve ilgililerine iliskin bilgileri tespit ederek hesaplara kaydetmek,

3 |ihale hakedis 6demelerini yapmak ve gider taahhiitlerine iliskin islemleri gerceklestirmek,

4 |Dogrudan temin ddemelerini yapmak

5 | Vergi borcu veya sosyal giivenlik prim borcu bulunan firmalarin borglarini ilgili kurumlara 6demek

6 |Personel maaslarini ve ISKUR programlari kapsaminda galisanlarin édemelerini yapmak

7 |Personel maaslarindan yapilan sosyal giivenlik ve bireysel emeklilik kesintilerinin 6denmesi ve muhasebe kayitlarinin yapilmasi

8 |KDV Beyannamesi hazirlayarak tahakkuk eden vergileri 6demek

9 |Kira gelirlerine ait gelir ve taahhiitlere iliskin muhasebe kayitlarin1 yapmak ve gelecek aylara ait gelirlere iliskin islemleri gergeklestirmek,

10 | Gelirlerden alacaklar tutarlarini ilgili hesaplara alarak tahakkuk ve tahsilat kayitlarini yapmak, siiresinde ddenmeyenlere icra takibi baglatilmak iizere Hukuk Miisavirligine bildirmek

1

[

ihalelere katilan veya sozlesme imzalanan firmalardan teminat olarak alinan degerleri kayit altia almak ve ilgililerine iade etmek

12 | Teminat mektuplarinin siirelerini kontrol ederek gelir kaydedilmesi gerekenlerin siiresinde paraya gevrilerek tahsil edilmesi i¢in gereken islemleri yapmak

13 |Muhasebe hizmetlerine iliskin defter ve cetvellerinin gorev alani ile ilgili kisimlarini ay sonlarinda kontrol etmek, varsa tespit edilen hatalar i¢in diizeltme kayitlar1 olugturmak

14 |Gorev alan ile ilgili gerekli yazismalari yapmak

1

(3]

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yerine getirmek

Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,

iSIN CIKTISI ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali iglemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi, muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam

ve erisilebilir sekilde tutulmasi

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERi * Gerekli dikkat ve 6zeni gostererek islemlerin giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak kisilige sahip olmak,

* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak,
* Diiriistliik, ¢alisma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak

* Anayasa ve Idare Hukuku,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Merkezi Y6netim Muhasebe Yonetmeligi ve ilgili Diger Muhasebe Y 6netmelikleri,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

*4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

BiLGi KAYNAKLARI *3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* 5510 Say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* fcra-Iflas Kanunu,

* Sayistay Kanunu ve ilgili Mevzuat,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Harcama Birimleri,Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 biinyesinde olan birimler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




TC

MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yayin Tarihi/Sayss: ~ |16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayist
Mubhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi / Muhasebe Personeli Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvam : Bilgisayar isletmeni
Gérevli Personelin Ad1 Soyad: : Battal SAHIN
Bagh Bulundugu Unvan : Muhasebe Yetkilisi |Vekalet L.

Gorev ve Sorumluluklar

Bankalar nezdinde Bilimsel Arastirma Projeleri, Farabi, San-Tez, GEKA, TUBITAK, TAGEM vb. proje hesaplarma iliskin vadeli/vadesiz hesap
acma ve kapatmaya iliskin islemleri yapmak

Bilimsel Arastirma Projeleri, Farabi, San-Tez, GEKA, TUBITAK, TAGEM vb. projeler igin aktarilacak tutarlarin kayit altina alinmasi, 6demelerin
yapilmasi, avans hesaplarinin izlenmesi, muhasebelestirilmesine iligkin is ve islemlerinin yapilmast

2 |Proje hesaplarindan yapilacak 6demelere iliskin banka listelerini hazirlamakve kontrol etmek

3 [Biitgeden avans ve kredi vermek suretiyle yapilan 6n 6demeler ve bunlarin mahsubuna iligkin islemleri gergeklestirmek

4 |Avans ve kredilerin siirelerini kontrol ederek siiresinde kapatilamayanlar i¢in ilgililer adina alacak takibi baslatmak

5 [Firmalar tarafindan kullanilan elektrik, su, yakit vb. tutarlari alinan depozitolardan mahsup etmek, ilgili kurumlara 6demek

6 [Muhtasar Beyanname hazirlayarak tahakkuk eden vergileri 6demek,

7 |Personel maaslarini 6demek

9 [Personelden kesilen aidat tutarlarini ilgili sendikalara ve kefalet sandigina 6demek ve bunlara iligkin tiim is ve islemleri yapmak

10 |Gorev alani ile ilgili gerekli yazigmalart yapmak

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter ve cetvellerinin gorev alani ile ilgili kisimlarini ay sonlarinda kontrol etmek, varsa tespit edilen hatalar igin

12 diizeltme kayitlar1 olusturmak

11 (Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yerine getirmek

Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla|
ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,

iSIN CIKTISI gonderilmesi  ve diger tim mali islemlerin kayitlarimin  yapilmasi  ve
raporlanmasi,muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmast

* 657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen niteliklere
sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

iSIN GEREKLERI * Gerekli dikkat ve 6zeni gostererek islemlerin giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini
saglayacak kisilige sahip olmak,

* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak

*Diiriistliik, ¢calisma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak

* Anayasa ve [dare Hukuku

*5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Merkezi Yonetim Muhasebe Yénetmeligi ve lgili Diger Muhasebe Yénetmelikleri,
* Proje Tiirlerine Gore Tlgili Harcama ve Muhasebelestirme Mevzuati

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

BiLGI KAYNAKLARI * 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* Sayistay Kanunu ve Tlgili Mevzuat

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Harcama Birimleri,Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi biinyesinde olan birimler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarim okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayisi  [16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi/Sayist |-
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi / Muhasebe Personeli Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Memur |G6rev Unvani : Memur
Gorevli Personelin Ad1 Soyad:1 : Nil ERCAN
Bagh Bulundugu Unvan : Muhasebe Yetkilisi |Veka|et -

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Gelir tahsilat hesaplarina yatirilan tutarlari ilgili hesaplara kaydetmek,

2 |Personele ait maas, ek ¢alisma, harcirah vb. 6demeleri ve bunlara iliskin banka kayitlarini yapmak,

3 [Personele ait sosyal giivenlik primlerini 6demek,

4 [Personelden kesilen icra ve nafaka tutarlarini ilgili kurumlara 6demek,

5 |Damga Vergisi Beyannamesi hazirlayarak tahakkuk eden vergileri 6demek,

6 |Kazanilan davalara ait avukatlik iicretlerinden ilgili personele dagitilan paylar1 ddemek ve biitce paylarini kaydetmek,

7 |Biitge emanetlerinde ve diger gesitli emanetler hesabinda kayith tutarlar ilgililerine 6demek

gondermek,

Yapilacak ddemelere iliskin banka listelerini kontrol ederek “Gonderme Emri” diizenlemek, ddemelere iliskin ayrintili listeleri ilgili bankalara elektronik posta ile

9 |Biitge gelirlerinden yersiz olarak yapilan tahsilatlar ile biite gelirlerinden iade edilmesi gereken tutarlar ilgililerine 6demek,

10 |Odenek génderme, serbest birakma, tenkis vb. biitge islemlerine iliskin muhasebe kayitlarin1 yevmiyelestirmek,

1 olugturmak,

Mubhasebe hizmetlerine iliskin defter ve cetvellerinin gorev alani ile ilgili kisimlarini ay sonlarinda kontrol etmek, varsa tespit edilen hatalar i¢in diizeltme kayitlart

12 |Gorev alani ile ilgili gerekli yazigsmalar1 yapmak,

13 |Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yerine getirmek,

Gelirlerin ve alacaklarim tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali

iSIN CIKTISI . .

SINC islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi, muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutulmasi
* 657 Sayih Devlet Memurlar: Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

- . * Gerekli dikkat ve 6zeni gostererek islemlerin giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak

ISIN GEREKLERI

kisilige sahip olmak,
* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak
* Diriistliik, ¢aliyma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak

BILGi KAYNAKLARI

* Anayasa ve Idare Hukuku,

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Merkezi Y6netim Muhasebe Ydnetmeligi ve Ilgili Diger Muhasebe Y&netmelikleri
* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 488 Sayih Damga Vergisi Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* YOK Mevzuati,

* {cra-iflas Kanunu,

* Sayistay Kanunu ve {lgili Mevzuat,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Harcama Birimleri,Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 biinyesinde olan birimler

Bu dokiimanda aciklanan gérev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Ad1 ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




TC

MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayn Tarihi/Sayssi ~ [16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1 Revizyon Tarihi/Sayist
Mubhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi / Muhasebe Personeli Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvam : Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Kudret KARACA
Bagh Bulundugu Unvan : Muhasebe Yetkilisi |Veka|et :-

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Yapilan islemlere iliskin Muhasebe Islem Fislerini yevmiye tarihi ve numarasina gore siralayarak tasnif etmek ve kaseleyerek imzaya hazir hale getirmek,

2 [Muhasebe Brimi Arsivi ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

3 |Yapilacak ddemelere iliskin banka ayrint1 listelerini kontrol etmek

4 |Yapilacak ddemelere iligkin génderme emirleri ve ayrintili listeleri ilgili bankalara imza karsilig: teslim etmek

5 [Hesaplardan yapilan tahsilat ve 6demeleri gosteren banka hesap 6zet cetvelleri ile dekontlar ilgili bankalardan almak

6 |Odeme yapilacak kisilerin sosyal giivenlik prim borcu bulunup bulunmadigini sorgulamak,

7 |Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yerine getirmek.

Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmas, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger
tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi, muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasi

iSIN CIKTISI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gerekli dikkat ve 6zeni gostererek islemlerin giivenilir bir sekilde yiriitiilmesini saglayacak
kisilige sahip olmak,

* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak,

*Diiriistliik, ¢aligma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa ve Idare Hukuku,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

BiLGI KAYNAKLARI * Merkezi Yonetim Muhasebe Y6netmeligi ve Ilgili Diger Muhasebe Yonetmelikleri
* Sayistay Kanunu ve flgili Mevzuat,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik.

ILETISiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER Harcama Birimleri,Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 biinyesinde olan birimler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Ad1 ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




