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	Birimi
	Rektörlük

	Görev Adı
	Gider Takip ve Tahakkuk Görevlisi

	Kadro Adı
	Şef/Bilgisayar İşletmeni/Memur/Büro Personeli

	Bağlı Bulunduğu Birim
	Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

	Alt Birimi
	

	İletişim İçinde Olunan Birimler
	Kurum içindeki akademik ve idari birimler

	Yetki Devredilecek Görev Ünvanı
	Şef/Bilgisayar İşletmeni/Memur/Büro Personeli

	Sorumlu Olunan Süreç Numarası
	

	
	Görevin Kısa Tanımı
	Gider Takip ve Tahakkuk Görevlisi, İşletme Müdürlüğünün mal ve hizmet bütçesi ile ilgili harcamalarını ve takiplerini yapmak ve her türlü tahakkuk işlemleri ile kullanılabilir ödenek tutarını ve harcamaların mevzuat hükümlerine uygunluğu yönünden kontrolü 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
· İşletme Müdürlüğünün mal ve hizmet bütçesi ile ilgili harcamalarını ve takiplerini yapmak ve her türlü tahakkuk işlemlerini yürütmek,
· İşletme Müdürlüğünün kullanılabilir ödenek tutarını ve harcamaların mevzuat hükümlerine uygunluğu yönünden kontrolünü yapmak.
· Vergi beyannamelerinin düzenlenmesi, program üzerinden gönderiminin yapılması ve ödeme aşamasına getirilmesi

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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