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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Ugur ELIBOL
Birim: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri: Merve BARIS
Sorumluluk Alan:: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

Gorev Devri:

GoOrev Amaci:

Muhasebe islemlerinin zamaninda ve mevzuata uygun olarak
gerceklesmesini saglamak

Temel Is ve 1. Banka hesaplarina yatirilan her tiirlii paranin muhasebelestirme
Sorumluklar: islemlerini yapmak
2. Mevzuat esaslarina gore tanimlanmis belgelere dayanarak ve|
usuliine uygun olarak para alma ve 6deme iglemlerini yapmak
3. Tahsil edilen ve 6denen paralar1 giinli giiniine kasa defterine
kaydetmek ve bu kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarinaj
uygunlugunu saglamak
4. Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin gilinliik mutabakatini
saglamak
5. Muhasebe biriminde Biitiinlesik Kamu Maliyesi Ydnetim Biligim|
Sisteminde islem numarasi olan Odeme Emri Belgesi ile Muhasebe
Islem Fisleri iizerinde gerekli kontrolleri yaparak onaylamak,
Sayistay tarafindan kontrol edilen ve Baskanlikta kalacak niishalari
dosyalamak
6. Dosyalar1 ve/veya 6deme evraklarinin kayip, calinti, eksik vb gibi
durumlarda muhasebe yetkilisine bildirmek ve gerekli tedbirleri
almak
7. Mali yil bitiminde muhasebe evraklarini, Sayistay’in kontroliine
hazir hale getirmek
8. Kurum vergi 6demelerini yapmak
9. Daire Bagkaninca verilecek gorevleri yapmak
Yetkileri: BKMYBS, Say2000i ve KBS uygulamalarin1 kullanmak. Ziraat Bankas1

internet bankaciligi sistemlerini kullanmak
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