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Gorev Unvani: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Sube Muduru
Ust Birim Adi: Rektorliik
Birim Adi: Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Ust Yonetici/Yoneticileri |Daire Basgkani
Bagh Alt Unvanlar Mali hizmetler Uzmani, Ogretim Elemani, Mali hizmetler Uzman Yardimcisi, Sef, Birim Personelleri
Vekalet Eden Diger Sube Midiirii veya llgili Birimde gérev Yapan Memur

Gorevin Tanimi

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerini yiritmektir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

a)Mali istatistikleri ve Butce kesin hesabini hazirlamak.

b)Gelirlerin tahakkuku ve kisilerden alacaklara iligkin takip ve tahsilati saglamak.

c)Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesini saglamak.

d)Muhasebe hizmetlerini yiritmek.

e)ldarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlarina iliskin icmal cetvelleri diizenlemek.

f)Harcama Birimlerinden gelen tasinir hesap cetvellerini konsolide ederek idarenin taginir kesin hesap cetveli ile taginir hesabi icmal
cetvelini Ust yonetici adina hazirlamak.

g)On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Hiikiimlerine uygun Verilen avans ve kredilerin takibini, devri, mahsup ve gecikme
faizi vb. iglemleri gerceklestirmek.

h)Sosyal Guvenlik Kurumu borglarinin takibini ve kesintilerin 6deme iglemlerini gerceklestirmek.

i)Kisi borcu takip ve tahsil islemleri yapmak.

j)Gorev kapsamindaki her tirlu bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve guincel olarak tutmak.
k)icra, Nafaka, Sendika ve Kefalet kesintilerini ve édeme islemlerini yapmak.

I)Emanet hesaplarin takibini yapmak.

m)Vergi Beyannamelerini hazirlamak ve 6demesini gergeklestirmek.

n)Sarth bagis ve yardimlarin takibini yapmak.

0)Birim ydneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmektir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda yer verilen genel niteliklere sahip olmak.

1'inci dereceli kadrolardan ek gostergesi 5300 ve daha yukarida olanlar i¢in en az 12 yil,

1'inci ve 2'nci dereceli kadrolardan ek gostergesi 5300°den az olanlar igin en az 10 yil,

3'Uncl ve 4'Uncu dereceli kadrolar i¢in en az 8 yil hizmetinin bulunmasi ve yiksekdgrenim gérmuis olmasi sarttir.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine ve bilgisine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme niteliklerine sahip olmaktir.
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isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

17/05/2022

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Y6n'etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
Bilgi icin: kalitekoordinatorlugu@ktun.edu.tr Olusturulma Tarihi: 18.05.2022



