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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. Memur Muhasebe Gorevlisi

2, TEMEL FAALIYETLERI
2.1. [ MOdurlugi personelinin nakdi ddemeleri ve alacaklarini takip etmek.
2.2. Muhasebe esaslarina iligkin diger kurumlarla ilgili islemleri takip etmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. 5018 Saylli Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunda belirtilen Mutemet
gorevlerini yarutmek.

3.2. Memur Maaslarindaki guncellemelerin yapilarak Defterdarlik Muhasebe
MuaduarlGgundeki Say2000i maas programina iglemek.

3.3. Bordo ve bordro eklerinin dokumleri almak.
3.4. Maas farki bordrosunun hazirlamak ve kisilerin hesaplarina aktarmak.

3.5. Il midurligi personelinin gegcici ve slrekli gérev yolluk tutarlarinin personel
hesaplarina aktarmak.

3.6. Mahkeme harg ve giderlerini ilgili mahkeme veznelerine yatirmak.

3.7. Personelin maaslarinda gerceklesen Ozel kesinti harcamalarini takip etmek ve
dizenlemek.

3.8. Avans iglemlerinin takibini yapmak.

3.9. Yapilan iglemler ile ilgili evraklari dosyalamak ve arsiviemek.

3.10. Diger mevzuat ve il miidiri tarafindan verilen benzeri gérevieri yapmak.
3.11. Istatistiksel verileri hazirlamak.

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

3.13. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde ¢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 i¢inde birimini temsil eder.

5. NIiTELIKLERI

5.1. Ogrenim

: Lise, On Lisans, Lisans

5.2. Yabanci Dil :-

5.3. Bilgisayar
5.4. Deneyim

5.5. Diger Nitelikleri
5.5.1. Takim galigmasina yatkin olmak.

5.5.2. Zamani yonetebilmek.

5.5.3. Arastirma, gelistirmeye acik olmak.

: Microsoft Office programlarini kullanabilmek.




