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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel         
	: Muhasebe Yetkilisi


	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Müdür V.

	SINIF
	Genel İdari Hizmetler

	ÜST POZİSYON
	Daire Başkanı

	AST POZİSYON
	Mali Hizmetler Uzmanı, Müdür, Şef, Memur, Bilgisayar İşletmeni, 4-d personeli

	VEKALET EDEN POZİSYON
	Mali Hizmetler Uzm. 

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	Daire Başk.

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	Lisans Mezunu olmak

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	5 Yıl Muhasebe biriminde deneyimli olmak

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak, Proje liderlik vasıflarına sahip olmak.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma.


GÖREVİN KISA TANIMI: 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 61 inci maddesi kapsamında, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın kontrol ve koordinesinde,  Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, muhasebe hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi görevi kapsamındadır.
GÖREVLERİ:

1.1. Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek, giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek için;
1.2. Ödeme emri belgesi ve ekleri üzerinde; yetkililerin imzasını, ödemenin çeşidine göre ilgili mevzuatında belirlenen belgelerin tamam olmasını, maddi hata bulunup bulunmadığını, hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgileri kontrol etmek
1.3. Ödeme emri eki belgelerin, ödemesi yapılacak giderin çeşidine ve alım şekline göre Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde ve özel mevzuatında öngörülen belgelerden olmasını ve bu belgelerin eksiksiz olarak ödeme emri belgesi ekine bağlanmasını kontrol etmek
1.4. İdarelerce ilgili kanunlarına göre tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmiş kamu gelir ve alacaklarının yükümlüleri ve sorumluları adına ilgili hesaplara kaydederek tahsil etmek
1.5. Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya göndermek için;
1.6. Muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade edilen değerlerin ilgili mevzuatında öngörüldüğü şekilde alınmasını, vezne ve ambarlarında muhafaza edilmesini ve gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak
1.7. İlgili mevzuatında öngörülen süreler içinde ve belirsiz günlerde vezne ve ambarlarını kontrol ederek kayıp ve noksanlık olmaması için gerekli önlemleri almak

YETKİLERİ:  


1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 


2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,

3. Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak, 


4. İmza yetkisine sahip olmak,  


5. Emrindeki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 


BİLGİ KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

3. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

4. 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK 

5. 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

6. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

7. 7. Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliği

8. 2441 Amme Alacakları Tahsil Usulü Hakkında Kanun


EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Daire Başkanı
SORUMLUK: 5018 sayılı Kanun çerçevesinde Daire Başkanına karşı sorumludur.
ONAYLAYAN
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