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Birim Ad1 Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Alt Birim Ad1 Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
Gorev Unvam Yetkili Personel
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter, Daire Bagkani
Kadrosu Idari Personel
Astlar (Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Yetkili Personel
Gorev Alany/ Gorevin Kisa 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet ve
Tanim Diger Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli

ve stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.
2.
3.

o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

Giinliik Banka hareketlerinin takibi ve muhasebelestirilme islemlerini yapmak

Hazine ve Maliye Bakanliginca verilen tahakkuklarin hesaba kaydedilmesi ve takibi islemlerini yapmak.
Alacaklarina haciz konulan gercek ve tiizel kisilerin icra takibini yapmak, yapilan haciz kesintilerinin
icra dairelerine 6demesini yapmak, ilgili muhasebe kayitlarini tutmak, gerekli yazigmalar1 yapmak.
[lgili mevzuatina gore agilmasi gereken kisi borcu dosyalarmm agarak takip ve tahsil islemlerini yapmak,
gerekli yazismalar1 yapmak.

Emanet hesaplarina alma ve emanet hesaplarindan ¢ikis yapma islemlerini gerceklestirmek.

Harcama birimleri tarafindan tahakkuk ettirilen SGK Primlerinin SGK’ya siiresinde 6denmesini takip
etmek, ilgili muhasebe kayitlarini tutmak.

Vergi dairesine vermekle miikellef olunan beyannameleri diizenlemek ve internet ortaminda vergi
dairesine gondermek; tahakkuk ettirilen vergilerin siiresinde vergi dairesine 6demesini yapmak, ilgili
muhasebe kayitlarini tutmak.

Dis kaynakli projelerin (TUBITAK, AB projeleri vb.) takibini, biitge ve muhasebe islemlerini, 6deme
kontrollerini yapmak.

Ogrenci harglarindan gelen tutarlarin muhasebe kayitlarmin yapilmasi islemleri.

Red ve iade islemlerinin yapilmasi.

Avukatlik vekalet licretlerinin tahsilatlarini ve dagitimini takip etmek.

Zorunlu bireysel emeklilik islemlerine ait kesintileri, aktarimlarini ve yazigmalarin1 yapmak.

Giinliik, haftalik ve aylik mizan kontrollerini yapmak.

Bagkanligimiza bildirilen kira ve diger gelirlerin tahakkukunu yapmak, tahsilatini takip etmek ve ilgili
yazigmalar1 yapmak.

Sendika, kefalet aidatlari, kidem tazminat1 ve kefalet yiiklenme senetlerinin ilgili muhasebe kayitlarim
tutmak, 6demelerini ilgili mevzuatinda belirtilen siireler igerisinde yapmak ve gerekli yazigmalari
yapmak.

Banka 6demelerinin ayrinti listesini hazirlamak, banka ve kasa 6demelerini ger¢eklestirmek, ilgili
muhasebe kayitlarini tutmak.

Bankaya gonderilecek génderme emirlerinin bankaya zimmetle teslimini saglamak.
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18. Banka ve kasa hesap hareketlerini takip etmek, giinliik kontrolleri yapmak, ilgili muhasebe kayitlarini
tutmak.

19. Cari hesapta goriinmeyen tahsilatlarn ilgili mevzuatinda belirtilen siireler i¢erisinde cari hesaba
aktarilmasini saglamak.

20. Gegici ve kesin teminatlarin teslimini, takibini, iadesini yapmak ve ilgili muhasebe kayitlarini tutmak.

21. Hakedislerden kesilen vergi borcu ve SGK borglarimin siiresinde 6denmesini saglamak.

22. Bankadan iade olan tutarlar ilgililere tekrar 6demek.

23. Muhasebe ve Maas Tetkik ile ilgili diger isleri yapmak.

24, Tagmir konsolide islemlerini yiiriitmek.

25. Kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine kars1 sorumludurlar.
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