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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. idari ve Mali igler Sube Midiri'ne.

1.2.  KIMLER BAGLI

1.2.1. Tasinir Konsolide Yetkilisi, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Muhasebe Gorevilisi,
Mutemet

1.3.  VEKILI

1.3.1. Muhasebe Gorevlisi

2. TEMEL FAALIYETLERI

2.1. [ Mudarlagi personelinin nakdi ddemeleri ve alacaklarini takip etmek.

2.2. I Madurlaginin alim-satim-kiralama- borglarinin takibini ve 6demelerini yapmak.

2.3. Muhasebe esaslarina iligkin diger kurumlarla ilgili igslemleri takip etmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1.  Gunlik Resmi Gazete, Maliye Bakanhg internet siteleri ve Bakanlhidimiz Strateji
Geligtirme Baskanhginin Butge takip sistemini kontrol etmek, ilgili genelge,
yonetmelik ve tebligleri inceleyip Ust amire ¢iktilari vermek, gerekli oldugunda
konu hakkinda ilgeleri bilgilendirmek.

3.2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontroli Kanunu’na bagl olarak Muhasebe
Yetkilisine verilen gorevleri yerine getirmek.

3.3. Odenek cetvelleri takip etmek, gerekli durumlarda uist birimlere bilgi vermek.

3.4. llce Midirliklerinin 6denek talep yazilarini inceleyip ilgili st birime yazi ile
bildirmek.

3.5. Il Midurliginin intiyaci olan édenek taleplerini ilgili tst birime yazi ile bildirmek.

3.6. il ve ilge Mudurliiklerinin harcamalarini takip etmek, gerekli ise uyarilarda
bulunmak.

3.7. Muhasebe islemleri ile ilgili konularda diger sube mudurlikleri ile koordinasyon
saglamak.

3.8. Memur, isci ve satin alma birimlerinden gelen 6deme emri belgelerini incelemek,
onaylamak ve bir Gst amire imzaya sunmak.

3.9. Gegici goérev yolluklarini incelemek, 6édeme emri belgesini duzenlemek, ilgili

harcama kaleminden 6denmesini saglamak.
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3.10. Arazi tazminatlari ve puantajlarini incelemek, bordrolarini incelemek ve ddeme
emri belgelerini dizenlemek, onaylamak ve bir st amire sunmak.

3.11. Terfi Farklarinin Defterdarlik Muhasebe Mudurliginde takip etmek ve Kkisi
hesaplarina aktarilmasi saglamak.

3.12. Kurum igi ve dis1 yazigmalar yapmak.

3.13. Ucretsiz izinli olan ya da istifa eden personelin borglanma vyazilarini ve
dosyalarini hazirlamak ve oOdemelerini takip etmek, ilgili yerlere yazigsmalar
yapmak.

3.14. Fazla 6demelerle ilgili durulmada bor¢lanma yapmak.

3.15. Muhasebe Mudurliga ile kendi harcama kalemlerimizi karsilastirmak ve varsa
hatalari dizeltmek.

3.16. Emekli olan personelin surekli gérev yollugunu hazirlamak, imzaya sunmak.
3.17. Tayin gelen personelin doner sermaye tutarlarini takip etmek.

3.18. Ek 6demeye esas doner sermaye tutarlarina esas dosya dizenlemek, takip
etmek.

3.19. Anlasmali banka ile ilgili yazismalar yapmak, hesaplari takip etmek.
3.20. Yapilan islemlerin dosyalarini duzenlemek, arsiv duzenini saglamak.

3.21. Satin alma biriminden gelen fatura 6édemelerini hazirlayip, bir Gst makama
imzaya sunmak.

3.22. lsci muhasebe gérevlisinden gelen ddeme emirlerini inceleyip, bir Gist makama
imzaya sunmak.

3.23. Memur muhasebe gorevlisinden gelen 6deme emirlerini inceleyip bir ist makama
imzaya sunmak.

3.24. statistiksel verileri hazirlamak.

3.25. i¢ kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

3.26. Diger mevzuat ve il miidiri tarafindan verilen benzeri gérevieri yapmak.

3.27. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.
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4, YETKILERI
41. MALI
4.1.1. Personelin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarini bankaya havale etmeye

4.1.2.
4.1.3.

4.2.

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.24.

4.3.
4.3.1.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.
5.5.4.
5.5.5.

yetkilidir.
Kuruma atanan personellerin maas hesaplarini agtirmak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontroli Kanunu’na bagl olarak Muhasebe
Yetkilisine verilen yetkilere sahiptir.

iDARI

Personele ait izin tarihlerini belirler.

Malzeme talebinde bulunur.

Kendisine bagl ¢alisan personelin performansini belirler.

Kendisine bagl calisan personelin ihtiyaci olan arag¢ taleplerini hazirlar, onaya
sunar.

TEMSIL
Kurum icinde birimini temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
Deneyim : 657 sayili Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.
Diger Nitelikleri

Muhasebe konusunda en az iki yil deneyimli olmak.
Takim calismasina yatkin olmak.

Yonetici becerilerine sahip olmak.

Zamani yonetebilmek.

Arastirma, gelistirmeye acik olmak.




