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	1
	BİRİM ADI 
	STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI

	2
	GÖREV ADI
	MUHASEBE - KESİN HESAP VE RAPORLAMA ŞUBESİ GÖREVLİSİ

	3
	GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-YÖNERGE)
	- 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu’nun 60’ıncı maddesi, 5436 sayılı Kanunun 15’inci maddesi 
- Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 
- Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 
- TÜBİTAK Kaynaklarından Genel Bütçe Kapsamındaki Kamu İdareleri İle Özel Bütçeli İdarelere Proje Karşılığı Aktarılacak Tutarların Harcanması ve TÜBİTAK tarafından Yürütülen Dış Destekli Projelerin Harcamalarının Gerçekleştirilmesine İlişkin Usul ve Esaslar 
- Avrupa Birliği ve Uluslararası Kuruluşların Kaynaklarından Kamu İdarelerine Proje Karşılığı Aktarılan Hibe Tutarlarının Harcanması ve Muhasebeleştirilmesine İlişkin Yönetmelik 
- Sanayi ve Ticaret Bakanlığı Sanayi Tezleri Projelerinin Desteklenmesine İlişkin Yönetmelik 
- BAP Usul ve Esaslar

	4
	SORUMLU OLDUĞU MERCİ
	- Muhasebe Yetkilisi Yardımcısı 

- Muhasebe Yetkilisi 



	5
	SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
	

	6
	İŞİN ÖZETİ  
	Muhasebe, kesin hesap ve raporlama işlemlerini yapmak

	7
	ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

	
	a)Üniversitenin muhasebe hizmetlerinin yürütülmesi kapsamında; 
- Satın alma evraklarını kontrol etmek ve muhasebeleştirmek 
- AB projeleri ödeme işlemlerini kontrol etmek ve muhasebeleştirmek 
- TÜBİTAK projelerinin ödeme işlemlerini kontrol etmek ve muhasebeleştirmek 
- Erasmus programı ödeme işlemlerini kontrol etmek ve muhasebeleştirmek 
- Farabi programı ödeme işlemlerini kontrol etmek ve muhasebeleştirmek 
- BAP evraklarını kontrol etmek ve muhasebeleştirmek 
- İZ-KA destekli projelerin ödeme işlemlerini kontrol etmek ve muhasebeleştirmek 
- UDAP projelerinin ödeme işlemlerini kontrol etmek ve muhasebeleştirmek 
- Günlük ve haftalık Hazine nakit talebini takip etmek ve muhasebeleştirme

- İcra-haciz işlemlerini takip etmek ve muhasebeleştirmek 
- Kefalet aidatlarının tahsil edilip Kefalet Sandığı Başkanlığı’na gönderilmesi 
- İcra ve nafaka kesintilerinin yapılıp ilgili icra müdürlüklerine gönderilmesi
- Kurum kiracılarının sözleşme kapsamında kiralarının tahsil edilip ilgili hesaplara gelir kaydının yapılması 
- Sendika aidatlarının tahsil edilip ilgili sendikalara gönderilmesi
- Bireysel Emeklilik Aidatı kesintilerinin ilgili kuruma gönderilmesi

- Üniversitemizin yükümlü ve sorumlu olduğu vergi işlemlerini kontrol etmek 
- Diğer alacaklardan (elektrik, su vb.) takip ve tahsilâtını sağlamak, muhasebe işlemlerini yapmak 
- Maaş işlemlerini yapmak
- KBS ve MYS’de yetkilendirme işlemlerini gerçekleştirmek

b) Bütçe kesin hesabını hazırlamak; 
- Kesin hesabın hazırlanması sırasında tüm birimlerle işbirliği ve iletişim içinde olmak 
- Hazırlanan cetvelleri yetkililerin onayını aldıktan sonra ilgili ve görevli mercilere göndermek 
- Yazışmaları hazırlamak 
c) Mali istatistikleri hazırlamak 
- Birimimizin ihtiyacı olan taşınırları Üniversitenin satın alma biriminden ihtiyaç fişi ile temin etmek 
- Dönem sonu itibariyle harcama birimleri yönetim hesabıyla muhasebe kayıtlarının mutabakatını sağlamak 
- Sorumlu olduğu merci tarafından verilecek ilgili diğer görevleri yapmak 
- Görev alanına giren diğer konularda danışmanlık ve bilgilendirme yükümlülüğünü yerine getirmek 
- Görevi ile ilgili Ödeme Emri Belgesi zimmetle teslim almak, iade etmek ve muhafazasını sağlama

d) Denetim

- Çeşitli denetim kuruluşlarınca (Sayıştay, Muhasebat vb.) talep edilen bilgi ve belgelerin temin edilerek ilgili kuruluşlara iletilmesini sağlamak.
e)Amirinin vereceği diğer benzeri görevleri yapmak.

	8
	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

	
	 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48. maddesinde belirtilen koşullar, vs
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	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR

	
	- Tercihen Üniversitelerin İşletme, İktisat, Maliye, Kamu Yönetimi, Çalışma Ekonomisi, Ekonometri bölümlerinden birinden mezun olmak.

	10
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	
	A) ÇALIŞMA ORTAMI

	
	Büro ortamı

	
	B) İŞ RİSKİ

	
	· 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9 uncu maddesi uyarınca işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları tebliğine göre ;

       Az Tehlikeli



