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	BİRİMİ
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

	GÖREV ADI
	Muhasebe Yetkilisi

	GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	1. Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

	
	2. Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek.

	
	3. Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya göndermek.

	
	4. Yukarıdaki bentlerde sayılan işlemlere ve diğer mali işlemlere ilişkin kayıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, mali rapor ve tabloları her türlü müdahaleden bağımsız olarak düzenlemek.

	
	5. Gerekli bilgi ve raporları, Bakanlığa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile üst yöneticisine ve yetkili kılınmış diğer mercilere muhasebe yönetmeliklerinde belirtilen sürelerde düzenli olarak vermek.

	
	6. Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sürelerle muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak.

	
	7. Hesabını kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabı devralmak.Muhasebe birimini yönetmek.

	
	8. Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak

	
	9. Muhasebe yetkilisinin sorumlulukları:

	
	10. Yukarıda  sayılan hizmetlerin zamanında yapılmasından ve muhasebe kayıtlarının usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasından,

	
	11. Ön ödeme ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarında ödeme emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve kontrolünden,

	
	12. Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarların ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarın, düzenlenen belgelerde öngörülen tutara uygun olmasından,

	
	13. Ödemelerin, ilgili mevzuatın öngördüğü öncelik sırası da göz önünde bulundurularak, muhasebe kayıtlarına alınma sırasına göre yapılmasından

	
	14. Rücu hakkı saklı kalmak kaydıyla, kendinden önceki muhasebe yetkilisinden hesabı devralırken göstermediği noksanlıklardan,

	
	15. Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar

	
	 16.Muhasebe yetkililerinin Kanuna göre yapacakları kontrollere ilişkin   sorumlulukları, görevleri gereği incelemeleri gereken belgelerle sınırlıdır.

	YASAL DAYANAK
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

	
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

	
	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

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

	
	6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunun

	
	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
…/…/20..
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Adı Soyadı
	 
	İmza

	ONAYLAYAN

	1.Amir
Adı Soyadı
	
	İmza

	2.Amir
Adı Soyadı
	
	İmza



· İdari Birimlerde: 1. Amir Şube Müdürü , 2.Amir Daire Başkanı
· Akademik Birimlerde: 1. Amir Sekreter, 2.Amir Müdür / Dekan
· Koordinatörlükler ve Araştırma ve Uygulama Merkezleri: 1. Amir Koordinatör / Müdür
Not: Bu formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Koordinatörlüğüne gönderilecektir.
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