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%ﬁ«': SGDB Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama Ofis Personeli Gorev
e Tanimi

Gorev Adi: SGDB Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama Ofis Pers..
Kod: GT246

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Harcama birimlerinin tim 6deme emri belgelerinin kontrolt, 6deme emri belgelerine iliskin muhasebe kayitlarinin yapilmasi,

« Odeme emri belgelerine ait muhasebe fislerinin alinarak onaya hazir hale getirilmeleri, 6deme emri belgeleri lizerindeki vergi haric
tim emanetlerin yasal suresi icinde ilgili dairelerine gonderimi,

« ilgili harcama biriminin tahakkuk islemi gerektiren icra ve kisi borglarina iliskin dosyalarin acilarak muhasebe kayitlarinin yapiimasi,

onaylanmasi ve takip edilmesi,
e ilgili harcama biriminin iade edilecek teminatlarinin, gelirlerden red ve iade islemlerinin, génderimi yapilacak vergi borcu

islemlerinin yapilmasi,

e Harcama birimine ait 6denek kayitlarinin onaylanmasi,

e Tasinir islem fislerinin onaylanmasi ve takibi, tasinir hesaplarina iliskin birim ve muhasebe kayitlarinin mutabakatinin saglanmasi,
amortisman islemlerinin yapilmasi, tasinmaz hesap ve amortismanlarinin yapilmasi, harcama birimleri ile ilgili yukarida belirtiimeyen
diger tim kayit ve diizeltme islemlerinin ve yazismalarinin yapiimasi

e Yaptigi tim is ve islemlerden Muhasebe Yetkilisine karsi sorumludur

Ortak Sorumluluklar

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 yuruttilmesini
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.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o 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.
Vekalet Durumu
SGDB Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama Diger Ofis Personeli
Aranan Nitelikler

e Kamu mali mevzuatina iliskin egitimler almis olmak.
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