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D Definition

Task Name: SGDB Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama Birimi S..
Code: GT245

Critical Task: Yes
Task, Authority and Responsibilities

e Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

e Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

e Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya gondermek.

» Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usulline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolari her tirli midahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

» Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Gst yoneticisine ve yetkili kilnmis diger
mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde dlzenli olarak vermek.

e Vezne ve ambarlarin kontrolinu ilgili mevzuatinda 6ngorilen strelerde yapmak.

e Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen strelerle muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak.

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngorilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe
yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

e Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.

e Muhasebe Yetkilisinin gorevi basinda olmadigi zamanlarda muhasebe-kesin hesap ve raporlama birimini yonetmek.

e Yaptigi tim is ve islemlerden Muhasebe Yetkilisine karsi sorumludur.

e Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmekten sorumludur.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
SGDB Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama Birimi Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
Qualifications

e En az dort yillik yiksek 6grenim gérmus olmak.
e Kamu mali mevzuatina iliskin egitimler almis olmak.
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