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ISIN KISA TANIMI :

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesi ve muhasebe biriminin sorumlusu olmak.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI :

1.

2.

10.

11.

12.

Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,

Gelirleri ve alacaklari, ilgili mevzuatina gére tahsil etmek. Yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek

Giderleri ve borglar1 hak sahibine 6demek.

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

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlart
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirlii

miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

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

Veznenin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak.

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

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili
mevzuatinda ongorillen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminde
uzak yerlerde gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

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

Muhasebe birimini yonetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak
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13.  Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' ¢alismalaria katilmak.

Is saghig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alami ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiriitiilmesini saglamak.

Birimin gorev alanma giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarma katilmak.

Is saghgi ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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YETKILERI :
1. Hizmetin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun,

10.

saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar: para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

On o6deme ile kesin odemelerin yapilmasi ve &én o6demelerin mahsubu
asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

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

Odemelerin ilgili mevzuatin &éngoérdiigii  6ncelik sirasinda goéz oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden
hesabi1 devralirken gostermedigi noksanliklardan,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata goére
kontrol etmekten,

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iligkin
sorumluluklari, gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara
iliskin fazla ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, 969 sayili Doéner Sermaye
Isletmeleri uygulama Yénetmeliginin 20. maddesi uyarinca yapmasi gereken
kontrollerle sinirlidir.
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EN YAKIN YONETICISi :

[1 Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI :
Veznedar,
Doner Sermaye Gorevlileri

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIiKLER :
1. Muhasebe yetkilisi gorevini ytliriitmek lizere atanacaklarin 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununun 48. maddesinde belirtilenler ile asagidaki sartlari tasimasi

gerekir.

2. En az iki yillik yliiksek 6grenim gérmiis olmak.

3. Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az iki y1l calismis olmak.

4. Son li¢ y1l icinde olumsuz sicil almamis olmak.

5. Ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi almamis olmak.

6. Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI :
1. Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

2. Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

3.

4.

Biiro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

RISKLER :
1- Seyahat esnasinda ortaya cikabilecek riskler.

2-Mevzuatla isleyis arasindaki bosluklardan dogan riskler.

3-Mali sorumluluk riski.




