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MUHASEBE K!*;Sil‘l HESAP VE RAPORLAMA
SUBE MUDURU GOREYV TANIMI

Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Gorev Unvani Sube Miidiirii

En Yakin Yonetici Daire Baskani

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, biiro islerini yapmak.
Universitede emanetlere (vergi, sigorta, sendika, kefalet, icra, nafaka gibi...) iliskin tiim is ve islemlerin
yapilmasi, muhasebe hesaplariin tutulmasi, izlenmesi, 6demelerinin yapilmasi ve kontrolii, Rektorliik,
Enstitii, Fakiilteler ve Meslek Yiiksekokullar1 muhasebe kayitlarmin BKMYBS girislerinin yapilmasi;
mevzuat esaslarina uygun olarak idare gelir ve alacaklarinin tahsil kayitlan ile giderlerin hak sahiplerine
0denmesi gorevlerinin yerine getirilmesi faaliyetlerini yiritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhasebe yetkilisi gorevini yiiriitmek, Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigiinii
yonetmek, kendi personeli arasinda gorev dagilimini ve koordinasyonu saglamak,

Universite 6zel biitge muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Ilgili mevzuati gergevesinde idare gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,
Harcama belgelerini teslim almak, 5018 sayili Kanun, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat kapsaminda kontrol etmek, eksiksiz olanlarin d6denmesini
saglamak, eksigi olanlar1 ise ilgili harcama birimine iade ederek diizeltilmesini/tamamlanmasini
saglamak.

102 Banka hesaplariin takibini ve mutabakatini saglamak,

Proje (AB, TUBITAK, SAN-TEZ, FARABI, MEVLANA, ERASMUS, ... vb.) édemelerini ve
avanslarini takip etmek ve muhasebe islemlerini yiiriitmek,

Emanet karakterli hesaplarin takibini ve emanete alma ile emanetten iade/6deme/irat kaydetme
islemlerini gerceklestirmek, 6grenci harg iadelerini gergeklestirmek,

Avans ve kredi hesaplarini diizenlemek ve siiresi icerisinde iade ve/veya mahsup edilmeyen avans ve
krediler i¢in bor¢ dosyasi agilmasini takip etmek,

Kisi borglar1 dosyasinin agilmasi ve takibini yapmak ve 140 hesaplarina iliskin muhasebe kayitlarini
takip etmek,

KDV ve Muhtasar beyannamelerinin yasal slresinde verilmesi ve tahakkuk eden vergilerin yasal
stiresinde 0denmesi igslemlerini ve takibini yapmak, harcama birimleri tarafindan verilen MUH-SGK
beyannamelerinden tahakkuk eden vergilerin yasal siiresi i¢erisinde 6denmesi islemlerini ve takibini
yapmak,

SGK kesintilerine (kadrolu, sézlesmeli, gegici, kismi zamanl, ig¢i) ait tahakkuklarin yasal siiresinde
gonderilmesini saglamak ve takip etmek,

Sendika kesintilerinin siiresinde gonderilmesini saglamak ve takip etmek,

Icra kesintilerinin siiresinde génderilmesini saglamak ve takip etmek,

Vergi borcu ve SGK borcu kesintilerinin kesintinin yapildig: giin génderilmesini saglamak ve takip
etmek,

Kefalet kesintilerin siiresinde gonderilmesini saglamak ve takip etmek,

Icra takip dosyalarmi diizenlemek ve ilgili tahakkuk kayitlarini takip etmek (948,949Nolu Hesaplar),
Taahhiit dosyalarini agmak, taahhiit hesaplarini diizenli takip etmek ve diisiimiinii saglamak,

IMID veya diger birimler tarafindan yapilan kantin, kafeterya, ATM vb. tiim tasinmaz
kiralamalarinin tahsilini takip etmek, siiresinde yatirilmayanlarin kiracilarina gerekli tebligati
yapmak ve hukuk miisavirligine intikal ettirmek,
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Kiralara ait nazim hesaplarin kayitlarini tutmak ve kontroliinii saglamak (990-999 Hesaplar1),
Banka 6deme listelerini dizenlemek,

Harcama belgelerini ve yevmiyeleri dosyalamak, ilgili mevzuati ¢er¢evesinde denetime hazir
bulundurmak ve muhafaza etmek,

Teminat mektuplarin kayitlara alinmasi, iadesi ve siiresi dolan teminat mektuplarinin ilgili bankaya
iadesine ait muhasebe iglemlerini yapmak, teminat mektuplarinin siirelerinin takibini saglamak,
Donem sonu, donem bast ve aylik olarak Sayistay’a gonderilecek tablolar1 hazirlamak ve siiresinde
gbndermek,

Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ¢ercevesinde
diizenli olarak kamuoyuna agiklanmasi1 gereken mali tablolar1 aylik ve yillik olarak baskanlik web
sitesinde yaymlanmasini saglamak ve takip etmek,

Duizenli olarak mizan kontroli yapmak,

Kesin hesap cetvellerini Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii ile koordinasyon halinde hazirlamak,
yasal siireleri igerisinde Hazine ve Maliye Bakanligi’na gondermek,

Y1l sonu muhasebe islemlerini ve devir islemlerini yapmak,

Gorev alanina giren yazigsmalar1 yapmak,

Baskanligimizdan talep edilmesi durumunda; {iniversitenin diger harcama birimleri tarafindan
yapilacak ihaleler i¢cin mali iiye olarak ihalelere katilmak,

Daire bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve glivenligi 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.
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