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Birim: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
Gorev Adi: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birim Gorevlisi (MBG)
Amiri: Muhasebe Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
Sorumluluk . C .
Alan:: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama birimi slirecleri
Muhasebe kesin hesap ve raporlama birim gorevlisi herhangi bir nedenle gérevinde
Gorev Devri: || olmadig durumlarda gérevlerini is Tanim Formunda belirtilen kisi(ler) yada Muhasebe

Yetkilisince gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorev Amaci:

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak suretiyle
hizmet kalitesini ylkselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

1. s tanim formunda belirtilen veya sorumlu yada vekili oldugu isleri yapmak.

2. idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

3. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda sirali amirlerine ve

. harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
Temel I ve - Sy e e . -
4. Meslekle ilgili mevzuattaki degisiklikleri, yayinlari ve teknolojik gelismeleri izlemek.
Sorumluluklar: R C Ge .

5. Gorevleri ile ilgili yapilan mevzuat degisikliklerini siirekli takip etmek ve varsa
yapilacak giincellemeleri muhasebe kesin hesap ve raporlama birim sorumlusuna
bildirmek.

6. Daire baskani ve muhasebe birim sorumlusu tarafindan verilecek diger isleri
yapmak.

1. BKMYS programini kullanmak.

— 2. KBS programini kullanmak.
Yetkileri: 3. EBYS programini kullanmak.
4. s sirecleri dahilinde yetkilendirilmis diger programlari kullanmak.
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1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati

124 sayili Yiiksekoégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hilkminde Kararname ve bagl diizenlemer

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati

2547 sayili Yiiksekoégretim Kanunu ve ikincil Mevzuati

2914 sayili Yiiksekoégretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve ikincil Mevzuati

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil Mevzuati

5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati

3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkindaki
Kanun ve ikincil Mevzuat
488 sayili Damga vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati

3095 Katma Deger Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati

213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ikincil Mevzuati

193 sayil Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuat

6085 sayili Sayistay Kanunu ve ikincil Mevzuati

2489 sayili Kefalet Kanunu ve ve ikincil Mevzuati

6183 sayilli Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ikincil
Kanunlari
2014 yih bitge kanunu ve buna bagh dizenlemeler

Merkezi yonetim muhasebe yonetmeligi ve buna bagh dizenlemeler
Tahsilat i¢ genelgesi
Tasinir Mal Yonetmeligi

Beceri ve
Yetenekler:

VVVVVVVVYVYYVYY

Analitik diislinebilme ve analiz yapabilme
Hosgortilii ve sabirlt olma

Empati kurabilme

Giicli hafiza

Sorun ¢6zebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma
Bilgisayar ve internet tabanli programlar1 kullanabilme
Degisim ve gelisime agik olma

Sonug odakl1 olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagl olma
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Gorevlerin
Riskleri:

» Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolay1 cezai, mali ve
idari sorumluluk olusabilir.

» Monotonluk riski: Gorevler uzun vadede monotonluk olusturabilir.

» Gizlilik riski: Gorevler yerine getirilirken bilgilerin gizliligi ihlalinin tespiti
halinde yasal islemler uygulanabilir.

Bu dokumanda agiklanan gorev tammmim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gérev(ler)imle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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