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1. GOREV TANIMI: Muhasebe ve Kesin Hesap Sube Miidiirii

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Bagli Birimler : : Muhasebe ve Kesin Hesap Servisi

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Sorumlu oldugu hesaplara iligkin tiim is ve iglemler ile muhasebe biriminin ay ve yilsonu hesap ve cetvellerinin
siiresinde hazirlamak,

e Her ayin sonunda ve yilsonunda muhasebe ile yapilan hatalarin tespiti, diizeltilmesi ve tekrar kontrolii yapmak.

¢ Yeni muhasebe sistemi iginde bulunan tiim programsal, mekaniksel ariza, yazilim eksikligi vb. benzer konularda
sistemin gerektirdigi yerlere bildirmek takip etmek sistemin devamliligini saglamak.

e Gorev alanina giren yazigmalari kontrol etmek,

o Sosyal giivenlik iglemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

¢ Biitge gelir-gider, red ve iade islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

o Elektronik ortamda alinan 6denek gonderme belgesinde yer alan tutart muhasebelestirmek,

e lgili mevzuatinda 6deme emri aranmaksizin yapilmasi &ngoriilen ddemeler harig, ddemesi yapilmak iizere
intikal eden 6deme belgelerinin yeni muhasebe sisteminden 6deneginin olup olmadigini kontrol etmek,

e Mali yil iginde veya yilsonunda 6denek tenkis iglemlerini yapmak, Muhasebe biriminin is ve islemlerine iligskin
defter ve belgelerin usuliine uygun olarak tutulmasi, muhafazasi ve denetimi i¢in hazir bulundurulmasini saglamak,
arsivleme islemlerinin yapilmasini koordine etmek,

e Bakanlik tarafindan istenilen istatistiki bilgilerin istenilen siire i¢erisinde gonderilmesi islemlerini yapmak,

o Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve is sorumlulugunda gdrev yapan personeli mevzuat yoniinden
bilgilendirmek.

e (ikartilan iiniversite kesin hesabini ilgili kurumlara géndermek.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekdgretim Kurumlarinda Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sube
Miidiirii i¢in aradig1 sartlari tagimak.
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