
 
 

ÇANKAYA ÜNİVERSİTESİ 

BÜTÇE VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU 

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayılı Rektörlük Genelgesi uyarınca hazırlanmıştır. 

Birimi Bütçe ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Alt Birimi Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü 

Hizmet Grubu Yönetim Hizmetleri / 2. Grup 

Unvanı Müdür Yardımcısı 

Görevi Bütçe ve Muhasebe Müdür Yardımcısı 

Yöneticileri Bütçe ve Mali İşler Daire Başkanı, Bütçe ve Muhasebe Müdürü 

İdari Sorumluluk Bütçe ve Mali İşler Daire Başkanı 

İşin Kısa Tanımı Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü bünyesinde yürütülen hizmetlerin ilgili mevzuatlara göre yürütmek. 

A. Görevi ve Sorumlulukları 

1 Tahakkuk ve gelir işlemlerini yürütmek 

2 Gider işlemlerini yürütmek 

3 Yatırım işlemlerini yürütmek 

4 
Muhtasar, Katma Değer Vergisi ve Damga Vergisi Beyannamesi düzenlemek ve vergi tutarlarının 

ödenmesini sağlamak 

5 Öğrenci ücretlerinin tahsili ve cari hesaplarda takibini yapmak 

6 Öğrenci ücretlerine ait faturaların düzenlenmesi 

7 Akademik yıl sonunda mali tabloları hazırlamak. 

8 Üniversitenin yasal defterlerini tutmak. 

9 
Bütçe ve Mali İşler Daire Başkanı ve Bütçe ve Muhasebe Müdürü tarafından verilecek benzer görevleri 

yerine getirmek. 

B. Yetkileri 

1 
Müdürlüğün görevleri arasında bulunan işlerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bütçe ve Muhasebe Müdürüne 

iletmek 

2 
Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğüne verilmiş görevlerle ilgili olarak alt birimlerine veya personeline  görev 

vermek, personeli sevk ve idare etmek. 

3 Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğünün genel çalışma talimatlarına uymak. 

4 
Yaptığı iş ve işlemler nedeniyle Bütçe ve Muhasebe Müdürü ile Bütçe ve Mali İşler Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 

C. Görevin Gerektirdiği Nitelikler 

1 Mesleki dikkat ve özen 

2 Sır saklama 

3 Disiplinli ve özverili bir çalışma. 

4 İlgili alanda en az lisans seviyesinde mezun olmak. 

5 Vergi ve usul mevzuatlarını bilmek. 

D. İlgili İç ve Dış Mevzuat 

1 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2 Vakıf Yükseköğretim Kurumları Yönetmeliği 

3 Çankaya Üniversitesi Ana Yönetmeliği 

4 193 Sayılı Gelir Vergisi Kanunu 

5 5520 Sayılı Kurumlar Vergisi Kanunu 

6 213 Sayılı Vergi Usul Kanunu 

7 3065 Sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu 

8 488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu 

9 İlgili diğer mevzuatlar 



Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ediyorum. …../…../2020 
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