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	BİRİMİN AMACI
	Başkanlığımızca İç Kontrol Eylem Planı kapsamında yerine getirilmesi gereken görevlerin, iş süreçlerini ve sorumluları çerçevesinde yürütmek ve birimin daha verimli hale getirilmesi için gerekli çalışmaları yapmak.

	BAĞLI OLDUĞU BİRİM
	Daire Başkanlığı

	BİRİM YÖNETİCİSİNİN UNVANI
	Muhasebe Yetkilisi

	BAĞLI BİRİMLERİ


	Emanet - Yevmiye Servisi
Maaş – Fazla Çalışma Alt Birimi

Satın Alma – Yolluk ve Diğer Ödemeler Alt Birimi



	BİRİMİN TEMEL GÖREV VE SORUMLULUKLARI 

BİRİMİN TEMEL GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	1 – Muhasebe Birimi

1.1. Emanet - Yevmiye Servisi
1.1.1 Vezne İşlemleri


Ana hesaplarla ilgili banka işlemleri,

Her türlü teminatların takibi ve işlemleri,

Hukuk müşavirliğinden ve diğer birimlerden gelen icra evraklarının listesinin yapılması,

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi alındıları ile ilgili işlemler

(Başkanlıkça uygun görülen tarihte vezneden para giriş çıkış işlemleri kaldırılacaktır)

1.1.2 İcra İşlemleri


İcra dairelerinden gelen talimatların takibi, koordinasyonu ve konsolidasyonu işlemleri.

1.1.3. Emanet İşlemleri

Sosyal Güvenlik Kurumu kesenekleri, sendika, ÖYP, öğrenci harçları, bursları ve stajları ile ilgili işlemler ile benzeri emanet iadelerinin hak sahibi kişi ve kurumlara ödenmesi. Gerektiğinde ilgili diğer hesaplara alınması. (Söz konusu ödemelerde, son ödeme gününün beklenmeden ödenmesi gerekmektedir.)

Özel tüketim miktarı olarak kullanılan elektrik, su, yakıt tutarlarının ilgili gelir kodlarına alınması ve birimler itibariyle takip edilmesi.

1.1.4. Yeni Muhasebe Sistemi İşlemleri


Ödeme belgelerinin onaylanması, gerektiğinde düzeltme yapılması, Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi ile ilgili her türlü işlemlerin koordinasyonu ve diğer işlemleri.

1.1.5. Muhasebe Kayıt, Raporlama ve Arşivleme


Ay ve yılsonu işlemleri. 

Onaylanan evrakların yevmiye sırasına göre dosyalanması, dekontlarının takılması.

Ödeme Emri, MİF üzerinde imza, kaşe vb. eksikliklere bakılması, her türlü eksiği olan evrakın dosyalanmadan ilgili alt birime verilerek takibinin sağlanması.

1.1.6. Haciz İşlemleri


Takibi istenen haciz işlemleri

1.1.7. Kesin Hesap Hazırlanması


Kesin Hesap cetvellerinin hazırlanması işlemleri

1.1.8. Hatalı Muhasebe Kayıtlarının Tespit Edilmesi


Diğer alt birimlerce kontrol edilip ödemesi yapılan ancak daha sonradan bütçe tertibinde ya da muhasebe kayıtlarında hata olduğu anlaşılan evrakların hatalarının tespit edilmesi ve ilgili alt birime düzeltilmek üzere verilmesi işlemleri.

1.1.9 Görevlilerin Takibi 

Tüm görevlendirmelerin (Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme Görevlisi,  Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri ile taşınır kayıt görevlileri ile taşınır kontrol görevlilerinin) diğer birim ve alt birimlerce koordineli olarak görevlendirmelerinin takibinin sağlanması.

1.1.10. Kamu Zararlarının Takibi


Kamu zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerince yapılacak işlemler.

1.1.11. Beyannamelerin Verilmesi


Her türlü evraktan kesilen vergilerin ve sigorta primlerinin yasal süreler içinde beyannamelerinin verilmesi ve yine yasal süreler içinde ödemelerinin yapılması.

1.1.12. Arşiv


Bu birime ait evrakların Arşiv Yönetmeliğine göre yapılacak işlemleri.

1.1.13. Kira Takip Programı


Başkanlığımızca satın alınan programın tüm birimlerce uygulanmasını sağlamak, takibini yapmak.

1.1.14. Gelirlerin Takibi


Üniversitemize ait tüm gelirlerin kayda alınması, takibi, iadesi, raporlanması ve diğer tüm işlemler.

1.2. Maaş – Fazla Çalışma Alt Birimi

1.2.1. Başkanlık Personeli İşlemleri


Başkanlığımız personeline ait izin, rapor ve benzeri yazışmaların yapılması kayıtlarının tutulması ve sisteme girilmesi. İzin yazıları yılsonunda, raporlar ise derhal Personel Dairesi Başkanlığı’na gönderilmelidir.

1.2.2 Maaş, Ek Ders ve Fazla Çalışma Ödemeleri


Ekonomik sınıflandırmanın 01 ve 02 kodlarından olan tüm (maaş, ek ders, mesai, prim vb.) ödemelere ait işlemler.

1.2.3 Büroların Temizliği


Başkanlığa tahsis edilmiş tüm bürolar ile ortak kullanım alanlarının temizliğinin yerine getirilip getirilmediğinin kontrol edilmesi.

1.2.4 Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) 


Üniversite personelinin BES ile ilgili tüm işlemleri (kişilerin hesaplarından kesilmesi, ilgili firmaya aktarılması ve aktarma sonrasında da takibi)

1.2.5 Hatalı Muhasebe Kayıtlarının Düzeltilmesi

Emanet-yevmiye servisince ödemesi yapılan ancak daha sonradan bütçe tertibinde ya da muhasebe kayıtlarında hata olduğu anlaşılan evrakların hatalarının düzeltilmesi işlemleri ile herhangi bir sebeple iadesi yapılan ödemelerin emanet çıkış işlemlerinin yapılması.

1.2.6. Görevlilerin Takibi 

Gerçekleştirme görevlileri ve harcama yetkililerinin görevlendirme yazılarının (Vekaletler dahil) dosyalanması işlemleri.

1.3. Satın alma – Yolluk ve Diğer Ödemeler Alt Birimi

1.3.1. Ödeme Belgelerinin Kontrolü

Teslim tutanakları karşılığında alınan 03, 05, 06 ekonomik kodlarında yer alan ödeme belgelerinde ve eklerinde yapılacak kontrol işlemleri. Çeşitli nedenlerle bu ekonomik kodlarından emanete alınan kayıtların emanet çıkış işlemleri.

1.3.2. Görevlilerin Takibi 

Gerçekleştirme görevlileri ve harcama yetkililerinin görevlendirme yazılarının (Vekaletler dahil) dosyalanması işlemleri.

1.3.3. Vergi ve SGK Borcu Takibi


İlgili ödeme emri evraklarında vergi borcu ve SGK borcu olup olmadığına ilişkin kontroller ve borcun olması halinde ilgili kurumlara ödeme işlemleri.

1.3.4. İcra Takibi

İcra borçları ile ilgili olarak emanet-yevmiye servisi (vezne) tarafından düzenlenip bu birime verilen icra listesinin, ödeme emri evrakları ile karşılaştırılması. Ödeme emri evraklarındaki alacaklının icra borcunun tespit edilmesi halinde durum muhasebe yetkilisine/yardımcısına ve ilgili harcama birimine bildirilecektir.

1.3.5 Hatalı Muhasebe Kayıtlarının Düzeltilmesi

Emanet-yevmiye servisince ödemesi yapılan ancak daha sonradan bütçe tertibinde ya da muhasebe kayıtlarında hata olduğu anlaşılan evrakların hatalarının düzeltilmesi işlemleri ile herhangi bir sebeple iadesi yapılan ödemelerin emanet çıkış işlemlerinin yapılması.
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