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	1
	BİRİM ADI 
	STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI

	2
	GÖREV ADI
	MUHASEBE- KESİN HESAP VE RAPORLAMA ŞUBESİ ALACAK İŞLEMLERİ 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 
- 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu

- 2004 Sayılı İcra ve İflas Kanunu

- 6183 Sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında Kanun
- Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 
- Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
- Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliği

-  İlgili ikincil mevzuat

- 6098 Borçlar Kanunu

- 7201 Sayılı Tebligat Kanunu

- Muhasebat Genel Müdürlüğü Genel Tebliği (Sıra No 83)


	4
	SORUMLU OLDUĞU MERCİ
	- Muhasebe Yetkilisi Yardımcısı 

- Muhasebe Yetkilisi 



	5
	SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
	

	6
	İŞİN ÖZETİ  
	İdaremizin kişi ve kurumlardan olan alacaklarına ilişkin takip ve tahsili ile muhasebeleştirme işlemlerini gerçekleştirmek.

	7
	ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

	
	a) Üniversitenin muhasebe hizmetlerinin yürütülmesi kapsamında; 
· Kurum kiracılarının sözleşme kapsamında kiralarının tahsil edilip ilgili hesaplara gelir kaydının yapılması
· Kurum personelinin kişi borcu işlemlerini takip ve tahsilatı ile muhasebeleştirme işlemlerini yapmak 
· Diğer alacaklardan (elektrik, su vb.) takip ve tahsilâtını sağlamak, muhasebeleştirme işlemlerini yapmak
· Kişi borcu veya Kamu zararından doğan alacakların tahsilatı işlemlerinde Bankadan alınan ekstreden                               borç kaydı yapılan kişinin borç miktarını yatırıp yatırmadığına dair kontroller yapmak.

· Kişi borcu veya Kamu zararından doğan alacakların borç kaydı işlemlerinde Muhasebe

              Sistemi üzerinden kişi borcu dosyası açmak.
· Kişi borcu veya Kamu zararından doğan alacakların borç kaydı işlemlerinde tahakkuk kaydı yapılarak MİF                     düzenlemek.

· Kişi borcu veya Kamu zararından doğan alacakların borç kaydı işlemlerinde adına borç

Kaydı yapılan kişinin kadrosunun bulunduğu birime göre dosyalama yapmak.

· Yasal süresi içinde ödeme yapmayan kişi veya kurumlara ilişkin yasal işlem başlatılmak üzere Hukuk Müşavirliğine bildirmek.
b) Denetim

· Çeşitli denetim kuruluşlarınca (Sayıştay, Muhasebat vb.) talep edilen bilgi ve belgeleri hazırlamak

c)Amirinin vereceği diğer benzeri görevleri yapmak.
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	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

	
	 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen koşullar
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	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR

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



