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GOREV ADI MUHASEBE PERSONELI
BAGLI OLDUGU BIiRIM | GENEL SEKRETERLIK
ALT BIRIiMI IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ILK AMIRI IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI

1. Yiiksek Ihtisas Universitesi biinyesinde Mali Isler siireclerinin
mevzuata, kurum politikalarina ve mali disiplin ilkelerine uygun
sekilde yiiriitiilmesini  saglamak amaciyla hazirlanmistir.
Personel, gorev ve sorumluluk alanindaki islemleri eksiksiz ve
zamaninda yerine getirmek, mali kayitlarin dogrulugunu saglamak
ve ilgili mevzuata tam uyum gostermekle yiikiimliidiir.

2. Giinliik nakit islemlerinin gergeklestirilmesi, nakit akiginin diizenli
takibi ve haftalik kasa raporlarinin hazirlanarak ilgili birimlere
sunulmasi.

3. Ogrenci tahsilat faturalarmin diizenli sekilde kesilmesi, mali onay
islemlerinin yiiriitiilmesi ve diploma teslim siireglerinde gerekli
mali kontrollerin saglanmasi.

TEMEL YETKI, 4. Fazla 6deme gergeklestiren 68rencilere ait iadelerin hesaplanmasi,
GOREV VE onay stireclerinin tamamlanarak iade islemlerinin
SORUMLULUK gerceklestirilmesi.
ALANLARI 5. Tiirk ve yabanct 6grencilerin kredi karti ile yapilan 6demelerinin
eksiksiz sekilde muhasebe sistemine kaydedilmesi.

6. Yabanci 6grenci 6demelerinin alinmasi, faturalandirilmasi ve iade
islemlerinin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden
yuriitiilmesi.

7. Araci firmalara ait komisyon faturalarinin kontrol edilmesi, onay
slirecinin tamamlanmasi ve 6deme islemlerinin gergeklestirilmesi.

8. Ogrencilerden egitim ve yemek iicretlerinin tahsilat siireglerinin
yoOnetilmesi ve kayit altina alinmas.

9. HIB (Hizmet Ihracati Belgesi) destekleri kapsaminda gerekli
evraklarin hazirlanmasi ve ilgili makamlara sunulmasi.
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10. Intérn grencilere iliskin maas listelerinin hazirlanmasi, 6deme
islemlerinin yapilmasi ve kayit altina alinmasi.

11. Burs almaya hak kazanan 6grencilere ait 6deme islemlerinin
kontrol edilmesi, 6deme emirlerinin hazirlanmasi ve siirecin takip
edilmesi.

12. Banka ekstrelerinin diizenli sekilde mali programa islenmesi ve
mutabakatlarinin saglanmasi.

13. Vadeli mevduat hesaplarinin vade bitimlerinin takibi, yeni teklifler
alinarak en avantajli kosullarda degerlendirilmelerinin yapilmasi.

14. Vadesiz banka hesaplariin giinliik hareketlerinin kontrol edilmesi
ve muhasebe kayitlarinin giincellenmesi.

15. Kuruma ait otomatik 6deme talimatlarinin kayitlarinin yapilmasi ve
ilgili 6demelerin diizenli takibinin saglanmasi.

16. Haftalik banka raporlarinin hazirlanmasi ve ilgili iist yonetime
sunulmasi.

17. Iktisadi Isletmeye ait tiim mali islemlerin muhasebe kayitlarmin
eksiksiz sekilde gerceklestirilmesi.

18. Siirekli Egitim Merkezi'nin mali islemlerinin kayit ve kontrol
stireclerinin ytiriitiilmesi.

19. Sisteme yiiklenen gider faturalarinin kontrol edilerek muhasebe
kayitlarina alinmasi.

20. Odeme emirlerinin ve banka talimatlarinin  zamaninda
hazirlanmasi, imzaya sunulmasi ve onaylanan Odemelerin
gergeklestirilmesi.

21. Haftalik 06deme listelerinin ve raporlarmin eksiksiz sekilde
hazirlanarak ilgili birimlere iletilmesi.

22. Jiiri, Ek Ders, KZO, Antrenérliik ve Hakemlik 6demelerine iliskin
tahakkuklarin ve 6deme islemlerinin yiiriitiilmesi.

23. Kredi kart1 ekstrelerinin faturalandirilmasi, 6demelerinin kontrol
edilmesi ve muhasebe kayitlarinin yapilmasi.
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24. Fatura ve O0deme evraklarinin diizenli olarak dosyalanmasi ve
arsivlenmesi.

25. Aylik Katma Deger Vergisi (KDV), Muhtasar ve Sosyal Giivenlik
Kurumu (SGK) beyannamelerine iliskin kayitlarin hazirlanmasi ve
sisteme islenmesi.

26. E-Fatura ve E-Arsiv Fatura c¢iktilarin alinarak sistem kayitlarinin
muhasebe kayitlartyla uyumunun saglanmasi.

27. Beyanname donemi dncesinde KDV kontrollerinin eksiksiz sekilde
tamamlanmasi.

28. Atatiirk Sanatoryum Hastanesi'ne ait dogalgaz, su ve elektrik
tiketimlerinin kontrol edilmesi, faturalandirilmasi ve Odeme
takibinin yapilmasi.

29. Ankara Egitim ve Arastirma Hastanesi'nde stajyer &grencilerin
imza kontrol islemlerinin yiiriitiilmesi ve ilgili 6deme siire¢lerinin
takibi.

30. Calisanlarin bireysel emeklilik katki pay1 6demelerinin kayit altina
alinmasi ve 6deme siire¢lerinin takip edilmesi.

31. Erasmus projeleri kapsaminda saglanan Odenek taleplerinin
alinmasi, 6deme siireclerinin yiiriitiilmesi ve kayit altina alinmas.

32. Ogrenci yemek hizmetlerinin organizasyonu, yemek iicretlerinin
tahsil edilmesi ve aylik raporlarin olugturulmasi.

33. Kuruma ait soOzlesmelerin stirelerinin takibi, siiresi dolan
sO0zlesmelerin yenilenmesi i¢in 1lgili birimlerin bilgilendirilmesi.

34. Tapu islemlerine iliskin yazigmalarin arsivlenmesi ve ilgili
evraklarin diizenli takibinin saglanmasi.
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1. Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.
GOREYV iCIN GEREKLI 2. Zaman yonetimini iyi kullanmak
BiLGIi, BECERI VE 3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
YETKINLIKLER 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
Hanrlayan Kontrol Eden Onaylayan
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