	[image: image1.png]



BAYÜ
	MUHASEBE YETKİLİSİ

 GÖREV TANIMI 
	Kod No: GT05/SGDB

	
	
	Yayın Tarihi: 01.01.2019

	
	
	Revizyon Tarihi/ No: 19.07.2023/05

	
	
	Sayfa No: 1/1

	Birim / Bölüm:
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı/Muhasebe Yetkilisi



GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Daire Başkanı
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

Mali Hizmetler Uzmanı, İstatistikçi, Bilgisayar İşletmeni

GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

· Üniversite gelirlerinin ve alacaklarının tahsili ile giderlerin hak sahiplerine ödenmesine ilişkin işlemleri yürütmek,
· Para ve parayla ifade edilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi, gönderilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanması işlemlerini yürütmek,
· Muhasebe hizmetlerinin yapılmasından ve muhasebe kayıtlarının usulüne ve standartlara uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulmasına ilişkin hizmetleri yürütmek, 
· Üniversite bütçe kesin hesabını süresinde çıkartmak, 
· Taşınır işlemlerine ilişkin muhasebe kayıtlarının, Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde tutulmasını sağlamak, 
· Harcama birimlerince hazırlanan harcama birimi taşınır yönetim hesabı cetvelinde gösterilen tutarların muhasebe kayıtları ile uygunluğunu kontrol ederek onaylamak ve harcama yetkilisine göndermek,
· Mal yönetim dönemine ilişkin icmalleri süresinde hazırlatmak, 
· Ayrıca ödeme aşamasında, ödeme emri belgesi ve eki belgeler üzerinde;
· Yetkililerin imzasını,

· Ödemeye ilişkin ilgili mevzuatında sayılan belgelerin tamam olmasını,

· Maddi hata bulunup bulunmadığını, 

· Hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgileri, kontrol etmekle yükümlüdür.
· Başkanlığın verdiği diğer görevleri yapmak.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Görevlerini YÖK, 657 sayılı DMK, 2547 sayılı Yükseköğretim kanunu ve BÜ’nin tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirir.

· Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür.

· Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur. 

· Gerekli gördüğü durumlarda personeline iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

	HAZIRLAYAN


	ONAYLAYAN


Form No:F07/ BAYÜ/01






[image: image1.png]