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

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi Biitce ve Mali Isler Daire Baskanlig

Alt Birimi Biitce ve Muhasebe Miidiirliigii

Hizmet Grubu Idari Hizmetler / 2. Grup

Unvam Memur

Gorevi Blitce ve Muhasebe Memuru

Yoneticileri Biitge ve Muhasebe Miidiirii, Biitce ve Muhasebe Miidiir Yardimcisi, Sef

idari Sorumluluk

Biitce ve Mali Isler Daire Bagkani

Isin Kisa Tanmm

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

A

Gorevi ve Sorumluluklar

Tahakkuk ve gelir iglemlerini yiiriitmek

Gider islemlerini yiiriitmek

Yatirim iglemlerini yiiriitmek

Ogrenci iicretlerinin tahsili ve cari hesaplarda takibini yapmak

Ogrenci iicretlerine ait faturalarin diizenlenmesi

Miidiirliik yazigmalarini yapmak.

Giinliik banka hesap ekstrelerinin iglenmesi

Aylik faaliyet raporlarinin diizenlenmesi
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Personel icra édemelerinin takibinin yapilmasi
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Maas, harcirah, Huzur hakki, ek ders vb. tahakkuklarim muhasebelestirilmesi ve 6denmesi
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fktisadi kiymetlerin y1l sonlarinda sisteme girilmesi ve amortismanlarinin ayrilmast.
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Amirleri tarafindan verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.
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Yetkileri

Miidiirliigiin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili sorun ve tavsiyeleri sirali amirlerine iletmek

Biitge ve Muhasebe Miidiirliigiine verilmis gorevlerle ilgili olarak alt birimlerine veya personeline
gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.

Biit¢e ve Muhasebe Miidiirliigiiniin genel ¢alisma talimatlarina uymak.

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

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Mesleki dikkat ve 6zen

Sir saklama

Disiplinli ve 6zverili bir ¢alisma.

Ilgili alanda en az 6n lisans seviyesinde mezun olmak.

G| lWIN]|F-

Vergi ve usul mevzuatlarini bilmek.

ilgili i¢ ve Di1s Mevzuat

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu

5520 Sayilh Kurumlar Vergisi Kanunu

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu
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Ilgili diger mevzuatlar




Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

imza

Onaylayan

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

imza




