CANKAYA UNIVERSITESI
BUTCE VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorlitk Genelgesi uyarinca hazirlanmistir.

Birimi Biitce ve Mali Isler Daire Baskanlig

Alt Birimi Blitce ve Muhasebe Miidiirliigii

Hizmet Grubu Yénetim Hizmetleri / 3. Grup

Unvam Sef

Gorevi Biitce ve Muhasebe Sefi

Yoneticileri Biitce ve Muhasebe Miidiirii, Biitce ve Muhasebe Miidiir Yardimcisi

idari Sorumluluk

Biitce ve Mali Isler Daire Baskani

Isin Kisa Tanim

Biitge ve Muhasebe Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiilen hizmetlerin ilgili mevzuatlara gore yiiriitmek.

A.

Gorevi ve Sorumluluklan

1 | Tahakkuk ve gelir islemlerini yiiriitmek

2 | Gider iglemlerini yiiriitmek

3| Yatinm iglemlerini yiiriitmek

Muhtasar, Katma Deger Vergisi ve Damga Vergisi Beyannamesi diizenlemek ve vergi tutarlarinin
6denmesini saglamak

Ogrenci iicretlerinin tahsili ve cari hesaplarda takibini yapmak

Ogrenci iicretlerine ait faturalarin diizenlenmesi

Akademik yil sonunda mali tablolar1 hazirlamak.

Universitenin yasal defterlerini tutmak.
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Miidiir ve miidiir yardimcisi tarafindan verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Miidiirliigiin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Biitce ve Muhasebe Miidiirii ile
Mudur Yardimcisina iletmek

Biit¢e ve Muhasebe Midiirliigiine verilmis gorevlerle ilgili olarak alt birimlerine veya personeline gorev
vermek, personeli sevk ve idare etmek.

Biitce ve Muhasebe Miidiirligiiniin genel ¢aligma talimatlarina uymak.

I

Yaptigi is ve islemler nedeniyle Biitge ve Muhasebe Miidiirii ile Miidiir yardimcisina karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Mesleki dikkat ve 6zen

Sir saklama

Disiplinli ve 6zverili bir ¢aligma.

Tlgili alanda en az lisans seviyesinde mezun olmak.
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Vergi ve usul mevzuatlarini bilmek.

O

Tigili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlart Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu

5520 Sayil1 Kurumlar Vergisi Kanunu

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

3065 Sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu
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Tlgili diger mevzuatlar




Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. .........../2020

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

imza

Onaylayan

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

imza




