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TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitede emanetlere
(Vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iligkin tiim is ve islemlerin yapilmasi, muhasebe hesaplarinin
tutulmasi, izlenmesi, 6demelerinin yapilmasi ve kontrolii; Rektorliik, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek
Yiiksekokullarinin muhasebe kayitlarinin BKMYBS girislerinin yapilmasi; Mevzuat esaslarina uygun olarak idare
gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlar ile giderlerin hak sahiplerine 6denmesi gorevinin yerine getirilmesi.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim Amirine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Mali istatistikleri ve biit¢e kesin hesabini hazirlamasini saglamak,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda {ist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmalk,

Sosyal Giivenlik Kurumu 6demelerini takibini yapmak,

TUBITAK Projeleri kapsaminda, 6n 6deme (avans) ve mahsup islemlerini gerceklestirilmesini yapmak,
Mal ve hizmet satinalma islemlerini yapmak,

Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklarini yapmak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

Mali islemlerin muhasebesini tutmak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullamiminda bulunan tasinir ve taginmazlara iliskin icmal cetvelleri
diizenlemek,

Yetkili muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta Sngoriillen zamanlarda
denetlemek veya yetkili muhasebe mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek,

Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiiriitmek,

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

Vezne ve ambarlarin kontroliini ilgili mevzuatta 6ngoriilen stirelerde yapmak,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

Beyannamelerin tahakkuk ve tahsil iglemlerini yapmak,

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanir, bunu saglamak
amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapar,

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli aciklamalarda bulunarak yol gdsterir, bu amagla gerektiginde
yardim ve Onerilerde bulunur,

Kesintisiz bir ¢alismanin ve i programinin ger¢eklestirilebilmesi igin biriminin arag, gere¢, malzeme vb.
ihtiyaglarini belirler ve temini i¢in Daire Bagkani’nin onayina sunar. Benzer ¢aligmalari hizmet tiirline
gore ihtiyaclar icin gergeklestirir.

Géorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi gercevesinde, Kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alami ile ilgili verecegi diger isleri is saglhigi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.

FRM-002/00




KIRIKKALE UNIVERSITESI
MUHASEBE YETKILISI
GOREV TANIMI

Dokiiman Kodu KYT-GRV-74
Yiiriirlik Tarihi 19.01.2015
Revizyon Tarihi/No 15.11.2018/02
Baski No 01

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu kapsaminda yer almak.
e Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak gorevlendirilmis olmak.

FRM-002/00




