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	Görevin Kısa Tanımı
	Bütçe ve Ön Muhasebe Görevlisi, döner sermaye bütçesini hazırlamak ve geçmiş yıl performans göstergeleri ve bütçe gerçekleşmelerini izlemek ve değerlendirmesi ile bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile mali istatistik işlemleri, yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlar doğrultusunda yürütmekle sorumludur. Bu süreçleri etkin ve verimli bir şekilde gerçekleştiren, dosyalama, yazışma, raporlama gibi faaliyetleri organize eden ve ilgili süreçlerin düzgün işlemesini sağlayan kişidir. 

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar
· İzleyen yılın bütçe tahminlerini de içeren döner sermaye bütçesini hazırlamak ve geçmiş yıl performans göstergeleri ve bütçe gerçekleşmelerini izlemek ve değerlendirmek,
· Yılı içinde ek bütçe ve bütçe bölümleri arasındaki aktarma taleplerinin değerlendirip karara bağlamak,
· Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile mali istatistikleri hazırlamak,
· İşletme Birimlerinin faaliyet alanları ile sınırlı kalmak koşuluyla gelir artırıcı çalışmalara yönelmelerini, elde edilen kaynakların etkili, ekonomik ve verimli olarak kullanmalarını ve mali saydamlığı sağlamak ile faaliyetlerini kontrol etmek,
· Bütçenin gelir ve gider gerçekleşmeleri ile uygulama sonuçlarını gerektiği dönemler itibarıyla, izleyen ay içerisinde hazırlamak ve bu Raporu Rektörlük ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek,
· İç ve dış denetim raporlarında yer alan bulguların ilgili işletme birimlerine gönderilerek takibini yapmak,
· Yürütme Kurulunun aylık gündemini hazırlanmak, yürütme kurulunda görüşülmesi gereken konular üzerinde ön çalışmada bulunmak ve gerekli değerlendirmeleri yaparak İşletme Müdürüne bilgi vermek,
· Yürütme Kurulu Kararlarını ilgili işletme birimlerine göndermek, İşletme Müdürlüğünün kullanılabilir ödenek tutarını ve harcamaların mevzuat hükümlerine uygunluğu yönünden kontrolünü yapmak.

Diğer Görevler
· Üst yöneticiler tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

Görevi ile İlgili Mevzuat
· Yalova Üniversitesi Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü Yönetmeliği
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. maddesine göre Döner Sermaye İşletmelerinin Kurulmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
· Yükseköğretim Kurumlarından Döner Sermaye gelirlerinden yapılacak ek ödemenin dağıtılmasında uygulanacak Usul ve Esaslara ilişkin Yönetmelik
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
·  Ön Ödeme Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
·  Ön Ödeme Usul ve Esaslar Hakkında Tebliğ
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Tebliği
· Taşınır Mal Yönetmeliği
·  Harcırah Kanunu
· Vergi Usul Kanunu
·  Katma Değer Kanunu
· Tevfikat Kanunu
· Damga Vergisi Kanunu
· Gelir Vergisi Kanunu (Muhtasar)
· Kurumlar Vergisi Kanunu
· Amme Alacaklarının Tahsili Usulü Hakkında Kanun
· Kefalet Kanunu
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