MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBESI
Omer ISIK

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisinin goérev ve yetkileri,

Tanimi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden
sorumlu, usuliine gére Ust Yonetici tarafindan atanmis yoneticidir,

e Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek,

e Giderleri ve borglart hak sahiplerine 6demek,

e Para ve parayla ifade edilebilen degerler ve emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek,

¢ Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali iglemlere iligskin kayitlarin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirli
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

e Yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen siirelerde
ilgili yerlere diizenli olarak vermek,

e Veznenin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

e Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminden uzak yerlerde gérev
yapan muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yéneticisinden
kontrol edilmesini istemek,

e Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1
devralmak,

e Muhasebe birimini yonetmek

e Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Sorumluluklar:

e Yukarida Muhasebe Yetkilisinin yetkileri maddelerinde sayilan hizmetlerin zamaninda
yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasindan,

e Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarla meydana gelen kayiplardan,

e On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda
o0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

e Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

e Odemelerin, ilgili mevzuatin éngdrdiigii dncelik siras1 da goz dniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinmasi sirasina gore yapilmasindan,



Sibel KURAL
Sef

e Muhasebe is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Ana hesap banka islemleri,

e Gelirlerin takibi, tahakkuku, tahsilati

e Odeme evraklari kontrolii,

e Ana hesap gonderme emri islemleri,

e Nakit teminat iglemleri,

¢ Emanete alma ve 6deme islemleri,

e Nazim hesaplar,

e Harcama birimlerinden gelen 6deme evraklarini, maas 6deme evraklarini (memur,
is¢i, yabanci uyruklu) teslim alarak, 6n mali kontrol gérevini yiiriitmek

e Personel nakil bildirimi ile ilgili islemleri ( kurumdan ayrilan personelin kisi borcuna,
icrasina bakmak ve KBS sifrelerinin iptalini saglamak) yapmak,

e Birimine ait yazigmalar1 yapmak,

e Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini siirekli
kontrol etmek,

e Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

VEZNE
Neslihan FINDIK KILIC
Bilgisayar Isletmeni

e Vezne islemlerini ytiriitmek,

e Teminat mektuplarinin hesaba alinmasi ve iade edilmesi,

o Kefalet senetlerinin hesaba alinmasi ve iade edilmesi,

e Stratejik Yonetim ve Planlama Subesi islemlerine yardimci olmak,

e Biitge ve Performans Programi Subesi Raporlama Islemlerini yapmak,

e Baskanligin web sayfasi ile ilgili diizenlemeleri yapmak,

e Birimine ait yazismalar1 yapmak,

e Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi1 ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini stirekli
kontrol etmek,

e Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hasan UZUNER
Teknisyen

e Gelir vergisi, Damga vergisi, KDV benzeri emanette bulunan biitlin vergi 6demelerine
ait Muhtasar Beyannameyi siiresinde vermek 6deme igslemlerini hazirlamak,
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e SGK emanetlerinin zamaninda hesaba alinmasi, kanuni siiresinde gerekli yerlere
gonderilmesi ve diger tiim islemler Emekli keseneklerinin hesaba alinmasi, kanuni
stiresinde hesaplardan ¢ikarilmasi, gerekli yerlere gonderilmesi, aylik ve yillik
kesintilerin hesaplarinin tutulmasi, Harcama birimlerine iliskin Emekli Kesenek
Icmallerinin mevcut hesaplarimizla karsilastirilarak kontroliiniin saglanmasi ve diger
tiim 1slemler,

e Emekli Kesenegi, SGK, Vergi Evraklar1 Teslim almak,

e Kefalet, Sendika, BES kesintilerinin zamaninda hesaplara alinmasi, gonderilmesi,
sendika kesintileriyle ilgili tiim islemler,

e Icra, kisi borcu dosyalarii olusturmak, takip ve tahsilini yapmak,

e Tagsinir kayitlarinin kontroliinii yapmak,

e Birimine ait yazismalar1 yapmak,

e Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini siirekli
kontrol etmek,

e Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Muhammed SAHIN
Siirekli Isci

e Proje hesaplar1 banka islemleri,

e Proje hesaplar1 gonderme emri islemleri,

o Kira giderleri kayitlarinin tutulmasi,

e Aylik tevkifat kayitlarinin tutulmast,

e Yevmiyelerin aylik kontroliiniin yapilmasi,

e Bagkanligin MYS sisteminden her giin e-fatura kontroliiniin yapilmasi,

e Projelere ait biitiin islemler (BAP, ERASMUS, MEVLANA,ALUAM vb,)

e Proje hesap bakiyelerinin sorgulanmasi ve kayit altina alinmasi,

e Doviz degerlendirme iglemleri,

o Kefalet aidat1 ticer aylik bordro raporu Kefalet Sandig1 Baskanligina gonderilmesi,

e Ziraat Bankasina haftalik olarak gonderme emirlerinin teslim edilmesi,

e Halk Bankasina ait gbnderme emirlerinin listesini olusturmak, teslim etmek,

e Birimine ait yazigmalar1 yapmak,

e Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi1 ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini siirekli
kontrol etmek,

e Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Zeynep HIDIR
Siirekli Isci

e Maas donemlerin de ( memur, is¢i, yabanci uyruklu) personellere ait maaslarin excel
ortaminda dosyalarini hazirlamak ve iist yazilarini yazarak giiniinde bankaya iletmek,

e Memur, yabanci uyruklu, is¢i maaslarinin siiresinde yazilarinin yazilmasi ve banka
listelerinin olusturulmasini saglamak,
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YapiKredi Banka hesabimizin kontroliinii saglamak,

Aylik tahakkuk islemlerini yapmak,(Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanlig1 Strateji
ve Biit¢e Baskanligi)

Hazine nakit talebi yamak, ( T.C Hazine ve Maliye Bakanlig1 Tek Hazine Kurumlar

Hesab https://hmportal.hmb.gov.tr/irj/portal)

Birimine ait yazigmalar1 yapmak,

Herkes kendi mail adresi, EBYS sayfasi ve strateji@tau.edu.tr mail sayfasini stirekli

kontrol etmek,

Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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