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Birim Ad1 Mustafa Yazici Devlet Konservatuvari
Alt Birim Adi Konservatuvar Sekreterligi
Gorev Unvani Konservatuvar Mali Islemler Sorumlusu
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Konservatuvar Miidiirii, Konservatuvar Sekreteri
Kadrosu Memur, VHKI ve diger.
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Unvanlan) | -
Vekalet/Gorev Devri Memur, VHKI ve diger.
Gorev Alan1/Gorevin Kisa Tanim Konservatuvarin maas, ek ders, tahakkuk, satin alma, taginir ve

diger mali igslemlerinin mevzuata uygun, dogru ve zamaninda
yiiriitiilmesi.

Konservatuvarin mali siireclerini ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygun sekilde yiiriitmek; 6deme, tahakkuk ve mali kayit
islemlerini gergeklestirmek; denetim ve raporlama siireclerine
destek olmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

1.

AN ANl

Konservatuvar personelinin maas, ek ders, sinav {icreti ve sdzlesmeli/kismi zamanli 6gretim
eleman1 6demelerini zamaninda ve dogru sekilde hazirlamak.

Ek ders ve ders yiikii bildirimlerini kontrol ederek tahakkuk islemlerini ger¢eklestirmek.
Bordro islemlerini diizenlemek ve ddeme siirecine esas belgeleri hazirlamak.

Tahakkuk evraklarini incelemek ve 6deme emri belgelerini hazirlamak.

Hatali veya mevzuata aykiri 6deme yapilmamasi i¢in gerekli kontrolleri saglamak.

Sosyal giivenlik primleri, vergi kesintileri ve diger yasal yiikiimliiliiklerin siiresinde yerine
getirilmesini saglamak.

7. Konservatuvarin mali islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini tutmak ve raporlamak.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

Satin alma siireclerinde 6deme emri belgelerini hazirlamak ve ilgili dosyalar1 diizenli sekilde
muhafaza etmek.

Harcamalarin biitge tertiplerine ve mevzuata uygun sekilde yapilmasini saglamak.
Tasinir mal iglemlerini ilgili mevzuata uygun sekilde yiiriitmek ve kayit altina almak.
Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi ile koordineli ¢aligmak.

Personel 6zliik ve mali bilgilerini giincel tutmak ve ilgili kurumlara (SGK, vergi dairesi,
banka vb.) bildirimleri yapmak.

Mali islemlere iliskin arsivleme ve raporlama c¢aligmalarini yiiriitmek.
Harcama kalemlerinin 6denek durumunu takip etmek ve amirlerine bilgi vermek.

I¢ kontrol sistemini desteklemek, mali riskleri bildirmek ve etik kurallara uygun hareket
etmek.
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16. Sayistay ve i¢ denetim siireclerinde gerekli belge ve bilgileri hazirlamak.
17. Denetim sonuclar1 dogrultusunda gerekli diizeltici islemleri yapmak.

18. Mali mevzuati takip ederek konservatuvarin mali siireclerinin giincel diizenlemelere uygun
yiiriitiilmesini saglamak.

19. Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina katki saglamak.

20. Amirleri tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yerine getirmek.




