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Memur

e Sayistay Baskanligina gonderilmesi gereken aylik, yillik cetvel ve bilgileri
hazirlayarak gondermek (yonetim donemi cetveli ve aylik belgeler),

e TuUm 6deme evraklarinin onaylanmasi, muhasebe sistemine girisi ve 6deme
islemlerini yapiimak,

e Muhasebe kayitlarina alinan hesaplarin mevzuatta belirtilen siresi icerisinde ilgili
kisilere, kurumlara, hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

e Universite gelir kayitlarini yapmak ve takip etmek

e Tasinmaz kiralama islemlerini hesaplara almak, takibi, tahsili, terkini is ve
islemlerini ylritmek,

e Gunlik banka kontrollerini yapmak, banka is ve islemlerini yapmak,

e Verilen avans ve kredilerin siiresi icerisinde mahsup islemlerinin kontroliinii ve
ylratilmesini saglamak,

e Gunllk olarak mizan kontrollerini yapmak,

e Ay sonu, yillsonu islemlerini yapmak, hesaplarini kapamak,

¢ Muhasebe sisteminde mizan kontrolleri, hesap denklikleri, hata kontrol raporlari
takibi ve gerekli islemlerini yapmak,

e Kesin hesabin hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri yiriitmek,

e Aylik olarak vergilerin (KDV 1 Beyannamesi, KDV 2 Beyannamesi, Muhtasar
Beyannamesi.) 6deme islemlerini dlizenli olarak yapmak,

e Kurum personeline ait emekli keseneklerinin 6deme islemlerini ylaratmek,

e Kisilere ait SGK 6demelerini yapmak,

e Universiteye ait vadeli hesaplarla ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

e Muhasebe kayitlarinda takip edilecek Universite personeline ait projelerin
mevzuatlarinda belirtilen sekilde kayitlarinin yapilmasi, ddemeleri ile ilgili is ve
islemlerini yirttmek.
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