BiRiMi BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREVI GERCEKLESTIRME GOREVLISI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Harcama talimati (izerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini
ylriten personeldir.(5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. Maddesi.)

Gorev ve Sorumluluklar

-ilgili Yénetmeligin 23 incii maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

-Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden gikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan,

- On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n édemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontrollinden,

-Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin, diizenlenen
belgelerde 6ngorilen tutara uygun olmasindan,

-Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngérdiugi dncelik sirasi da géz éniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

-Ricu hakki sakh kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan,

-Ricu hakki sakh kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan,

-Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar,

-Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugu,

-Belgelerin tamam olup olmadigi, hususlarinda 6nceki islemlerin kontrollini de kapsayacak sekilde 6n
mali kontrol yaparlar.

-islemlerin uygun gériilmesi halinde, 6deme emri belgesi iizerine “Kontrol edilmis ve uygun
gorlilmuistlr” serhini diserek imzalarlar,

-Mali hizmetler birimince uygun goéris verilmis olmasi, gerceklestirme goérevlilerinin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz,

-Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler izerinde 6n mali kontrol goérevi 6deme
emri belgesini diizenlemekle gorevlendirilen gerceklestirme gorevlisi tarafindan yapilir.

Yetkiler

-Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek,

-Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

-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 usuliine uygun, saydam
ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tirli miidahaleden bagimsiz olarak
dizenlemek,

- Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanlga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Gist
yoneticisine ve yetkili kiinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
dizenli olarak vermek,

-Vezne ve ambarlarin kontroliind ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmaki

-Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen stirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

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

- Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak,
-Muhasebe birimini yonetmek,

-Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak,

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

-imza yetkisine sahip olmak,

- Harcama yetkisi kullanmak.

- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

-5018 sayili Kamu Mali Kontrol ve Yonetim Kanunu,
- 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

-6245 sayili Harcirah Kanunu,

- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

- 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

-488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

-213 sayih Vergi Usul Kanunu,

-193 sayih Gelir Vergisi Kanunu,

-6085 sayili Sayistay Kanunu,

-2489 sayil Kefalet Kanunu,

-6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usul(i Hakkinda Kanun,
-diger kanun teblig ve yonetmelikler.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

-Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

-Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢cézme niteliklerine sahip
olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Yabanci dil bilme sarti gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




