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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Cenap DURAK
Birim: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Adr: Muhasebe Yetkilisi
Amiri: Merve BARIS
Sorumluluk Alani: Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul|

ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin “ Muhasebe Yetkilisinin|
Sorumluluklar1” baslikli 24 {incli maddesi uyarinca Muhasebe Yetkilisi
gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden ve yetkili
mercilere hesap vermekten sorumludur.

Gorev Devri:

Daire Baskani tarafindan yetkilendirilecek personel

Gorev Amaci:

Karar, kontrol ve hesap verme siireclerinin etkili ¢alismasini saglayacak]
ve mali raporlarin diizenlenmesi ile kesin hesabin ¢ikarilmasina temel
olacak sekilde Muhasebe sisteminin kurulmasi ve yiiriitiilmesi is ve
islemlerinin yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak]
gerceklestirilmesini saglamak

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Muhasebe biriminin faaliyet alanina giren konulara iliskin is ve
islemleri yiiriitmek

2. Gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuatina gore tahsil edilmesi,
yersiz ve fazla tahsil edilenlerin ilgililerine iade edilmesi,
giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi islemlerini
yluriitmek

3. Para ve para ile ifade edilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmas1 ilgililere verilmesi ve gonderilmesi islemlerini
yiirtitmek

4. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini
ilgili mevzuatlarda Ongoriilen zamanlarda denetlemek veyal
muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek

5. Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili
mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime
hazir bulundurmak, arsivleme islemlerinin yapilmasin yiirtitmek

6. Odeme belgesi ve eki belgeler iizerinde 5018 sayili kanunun 61
inci maddesi ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerekli
kontrolleri yapmak

7. Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idaresinin|
harcama yetkilisi iist yoneticilerine ve yetki kilinmis diger
mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek

8. Mubhasebe biriminin ay ve yil sonu hesap cetvellerinin siiresinde
hazirlanmasi, Muhasebat Genel Miidiirliigiine sistem iizerinden|
gonderilmesi islemlerini yliriitmek

9. Yonetim donemi hesabint mevzuatinda belirtilen siire igerisinde
yetkili mercilere vermek

10. Biitce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak, Maliye Bakanligincal
belirlenen Usul ve Esaslar c¢er¢evesinde muhasebe kayitlarini




dikkate alarak biitce kesin hesabim1 hazirlamak, ve ilgili
kurumlara gondermek

11. Harcama biriminde hazirlanan Tasimmir Yonetim Hesabi
Cetvellerini inceleyip onaylamak

12. Mali raporlar1 Devlet Muhasebesi Standartlar1 Kurulu tarafindan|
belirlenecek standartlara, mali islemlerin muhasebelestirilmesi
ve raporlanmasinda izlenecek yontem ve ilkeleri muhasebe
yonetmeliklerine ve muhasebe kayitlarina uygun olarak
diizenlemek ve mevzuatinda belirlenen siirelerde ilgili mercilere
gonderilmesini saglamak

13. Vezne ve arsivlerin kontroliinii ilgili mevzuatinda ongoriilen|
siirelerde yapmak

14. Kendine bagli olan is gruplar1 veya servisleri yonetmek

15. Sorumlu olunan hesap ve islemlere iligkin raporlari, sistem
iizerinden kontrol etmek

Yetkileri:

Muhasebe biriminde yapilan islemlerin dogruluk ve uygunlugu kontrol
etmek, hatali kayitlarin diizeltilmesine iliskin muhasebelestirme
belgelerini imzalamak

BKMYBS ve KBS uygulamalarini kullanarak, muhasebe ve harcamal
birimindeki personele, gorevlerine uygun yetkilendirme islemini
yapmak

Gilin igerisinde 1ilgililer adma diizenlenen gonderme emirlerini
imzalamak

Yapilan yazismalarin dogruluk ve uygunlugunu kontrol ederek
imzalamak

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gereken kontrollerini yapmak
BKMYBS ve KBS programini kullanmak ve sifre verme islemlerini

ylriitmek
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