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Sayfa 1

1. Muhasebe Yetkilisi, 5018 sayili Kanunda tanimlanan muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden
ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumludur,

2. Muhasebe hizmeti; gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlariin yapilmasi ve raporlanmasi iglemleridir.
Bu islemleri yiiriitiilmesinden muhasebe yetkilisi sorumludur,

3. Odeme emirlerini, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en gec dort is giinii iginde
incelemek, uygun bulunanlar1 muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka hesabina
aktarmak,

4, Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde yapilan kontroller sonucunda noksanligi tespit
edilerek tamamlanmak {izere ilgili birimine iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak
kayitlara girdikten sonra, bu tutari, yeni giris sirasina gore 6demek,

5. Defter ve belgelerin diizenlenmesinde ve bunlarin Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine
gonderilmesinde usul ve esaslara uymak,

6. Gelirleri ve alacaklan ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri

YETKi ilgililerine iade etmek,
7. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda dngoriilen
VE o - y =
SORUMLULUKLARI ze.l.mar.llz.lr.da denetlemek _veya .rr?uhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

8. Mali istatistikleri ve biitce kesin hesabini hazirlamak,

9. Gelirlerin tahakkuku ve kisilerden alacaklara iligkin takip ve tahsilati saglamak,

10. Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

11. Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

12. Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

13. Hesabimi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak,

14. idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan taginir ve tasinmazlarma iliskin icmal
cetvelleri diizenlemek,

15. Harcama Birimlerinden gelen taginir hesap cetvellerini konsolide ederek idarenin taginir kesin
hesap cetveli ile taginir hesab1 icmal cetvelini iist yonetici adina hazirlamak,

16. Daire Baskaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak,

17. Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yoOnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskanlarina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere karst
sorumludur.

kabul ve taahhiit ediyorum.
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