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Ust Yonetici/Yoneticileri |Daire Baskani, Sube Miidiri, Sef

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden iigili Birimde Gorev Yapan Memur

Gorevin Tanimi

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerini yiritmektir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

a)Mali istatistikleri ve Blitge kesin hesabini hazirlamak.

b)Gelirlerin tahakkuku ve kisilerden alacaklara iligkin takip ve tahsilati saglamak.

c)Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesini saglamak.

d)Muhasebe hizmetlerini yuritmek.

e)idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlarina iligkin icmal cetvelleri diizenlemek.

f)Harcama Birimlerinden gelen tasinir hesap cetvellerini konsolide ederek idarenin tasinir kesin hesap cetveli ile taginir hesabi icmal
cetvelini Ust yonetici adina hazirlamak.

g)On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik Hiikiimlerine uygun Verilen avans ve kredilerin takibini, devri, mahsup ve gecikme
faizi vb. islemleri gergeklestirmek.

h)Sosyal Guvenlik Kurumu borglarinin takibini ve kesintilerin 6deme islemlerini gergeklestirmek.

i)Kisi borcu takip ve tahsil islemleri yapmak.

j)Gorev kapsamindaki her tiirli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak.
k)icra, Nafaka, Sendika ve Kefalet kesintilerini ve 6deme islemlerini yapmak

I)Emanet hesaplarin takibini yapmak.

m)Vergi Beyannamelerini hazirlamak ve 6demesini gergeklestirmek.

n)Sarth bagis ve yardimlarin takibini yapmak.

0)Birim yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda yer verilen genel niteliklere sahip olmak.

Tercihen Yiiksekdgrenim Kurumlarinin iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi veya dengi olan dért yillik bir bélimii bitirmis olmak.

Gorevini yerine getirebilmek igin gerekli bilgiye sahip olmanin yani sira gérevine dair islerde kullanilan sistem uygulamalari ve ofis
araglarini kullanabilmek

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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