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BiRIMI : Muhasebe Yetkililigi
GOREYV ADI :Muhasebe Yetkililisi
AMIRI :Daire Bagkani
5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu ve
ilgili yonetmelikleri, Enstitii mevzuati ve bu talimatla
SORUMLULUK ALANI kendisine verilen gérevlerin Anayasa, Kanun, Karar ve bu

gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden,
yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan Daire
Baskanina ve Sayistay’a karsi sorumludur.

YERINE GOREVLENDIRILECEK
KisSi

:Vekalet verilecek personel

GOREV AMACI

:Yasal mevzuat ¢ercevesinde en iyi hizmeti sunmak

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

‘Muhasebe Yetkili Islemleri

YETKILERI

1-Muhasebe hizmetlerinin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve
erisilebilir olarak tutulmasi.

2-Mutemetleri araciligryla aldiklari ve elden ¢ikardiklar
para ve para ile ifade edilebilen degerler ile bunlardan
meydana gelen kayiplarin olmamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

3-On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n
O0demelerin mahsusu agamalarindan 6deme belgesi ve eki
belgeleri usuliince incelenmesi ve kontrolii.

4-Yersiz ve fazla tahsis edilen tutarlari ilgililerine geri
verilmesinde geri verilecek tutarin diizenlenen belgelerde
On goriilen tutara uygun olmasi.

5-Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve
islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol etmek.
6-Gorevleri ile ilgili yetkili mercilerine hesap vermek.
7-Yonetim donemi hesap ve cetvellerini hazirlamak.
8-Birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade
edilebilen degerlerin ilgili mevzuatinda 6n goriildiigii
sekilde alinmasini vezne ve ambarlarinda muhafaza
edilmesi ve gerekli giivenlik tedbirlerini saglamak.
9-Kurumun tiim mali islemlerini muhasebelestirmek.
10-Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde yetkilerin
imzasin1 6demenin ¢esidine gore ilgili mevzuatinda
belirlenen belgelerin tamam olmasinit maddi hata bulunup
bulunmadigini hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri
kontrol etmek.

11-Kurumun gelirlerini ilgili kanuna gore tahakkuk ve
tahsis etmek.

12-Defter ve belgelerin diizenlenmesi ve bunlarin
Sayistay’a ilgili kamu idarelerine gonderilmesi.

13-Mali raporlarin muhasebe yonetmeliklerine ve
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muhasebe kayitlarina uygun olarak diizenlemek ve
mevzuatinda belirtilen siirelerde ilgili mercilerine
gondermek.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: Sube Miidiirii TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: Daire Bagkan1 TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadz:
Tarih:

Imza:
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