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1. ORGANIZASYONDAKI YERI
1.1. KIME BAGLI

1.1.1. Muhasebe Birim Sorumlusu’na.
1.2.  KIMLER BAGLI

1.2.1. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. Muhasebe gorevlisi

TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Muhasebe esaslarina iligkin diger kurumlarla ilgili yazigmalari takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1.  Gunluk Resmi Gazete, Maliye Bakanhgi internet siteleri ve Bakanligimiz Strateji
Gelistirme Baskanhginin Bultge takip sistemini kontrol etmek, ilgili genelge,
yonetmelik ve tebligleri inceleyip Ust amire ¢iktilari vermek, gerekli oldugunda
konu hakkinda ilgeleri bilgilendirmek.

3.2. Ek 6zel hizmet, seyyar gorev tazminatlari ve puantajlarini incelemek, bordrolarini
incelemek ve 6deme emri belgelerini dizenlemek ve bir Gst amire sunmak.

3.3.  Kurumigi ve disi1 yazigmalar yapmak.
3.4. Emekli olan personelin strekli gérev yollugunu hazirlamak, imzaya sunmak.
3.5.  Yapilan iglemlerin dosyalarini duzenlemek, arsiv duzenini saglamak.

3.6. Memur personele gelen yemek yardimlarina ait 6demelerin tahakkukunu
hazirlamak.

3.7. Diger mevzuat ve il midiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
3.8. Istatistiksel verileri hazirlamak.

3.9. ¢ kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.

3.10. 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. Mali yetkisi yoktur.
4.2. IDARI
4.2.1. Malzeme talebinde bulunur.
4.3. TEMSIL
4.3.1. Kurum icinde birimini temsil eder.
5. NITELIKLERI
5.1. Ogrenim :Lise, On Lisans, Lisans
5.2.  Yabanci Dil : -
5.3. Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
5.4. Deneyim : 657 saylli Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.

5.5. Diger Nitelikleri

5.5.1. Takim galismasina yatkin olmak.
5.5.2. Zamani yonetebilmek.

5.5.3. Arastirma, gelistirmeye acik olmak.




