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Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Muhasebe Sube Mudlri (Muhasebe Yetkilisi),Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Vezne Servisi Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Vezne Servisine iliskin belirlenen isleri mevzuatlara ve yénetmeliklere uygun olarak gérevinin gerektirdigi sekilde yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Vezne servisindeki is ve islemlerin sevk ve idaresini yiiritmek, kontrol etmek ve dogru olanlar paraflayarak muhasebe yetkilisine
sunmak.

* Servisin sorumlu oldugu is ve islemlere ait giinliik ve aylik hesap kontrollerini yaparak uygunlugunu saglamak, Giinliik Hesap Kontrol
Cetvelini imzalamak.

* 100-Kasa Hesabi, 102-Bankalar Hesabi, 103-Verilen Cekler ve Gonderme Emirleri Hesabi, 108-Diger Hazir Degerler Hesabi, 11-
Menkul Kiymet ve Varliklar ile ilgili diger hesaplar ile tahsilat ve demelerle ilgili her tiirlii MiF diizenlemek.

* 91-Nakit Disi Teminat ve Kisilere Ait Menkul Kiymetler Hesabi ile ilgili diger hesaplar ile tahsilat ve demelerle ilgili her tiirlii MiF
diizenlemek.

* Hesaplarla ilgili yazigmalari hazirlamak, yevmiye ve giinlitk hesap cetvelleriyle kargilagtirma islemlerini giinliik olarak yapmak.

* 320 hesaplata iligkin her tiirlii muhasebe islemleri ile diger is ve islemleri yiiriitmek.

* Bankaca zamaninda 6denmeyen gonderme emirlerinin bulunmasi halinde banka ile goriiserek 6denmeme sebeplerini tespit etmek
ve biitiin ¢ek ve génderme emirlerinin zamaninda 6denmesini saglamak.

* Giinliik Hesap Cetvelindeki tarih ve yevmiye numaralarini Global programina girisini yapmak.

* Kasa defterlerini guinliik olarak tutmak, kayit ve imza islemini giinliik olarak takip etmek.

* Gdeme Emri Belgesi ile Muhasebe islem Fislerinin dosyalanmasi ve argivlenmesi islerini mevzuata uygun olarak yapmak, denetime
hazir bulundurmak.

* Gdenen evraklarin global programina giinliik olarak kapatma kaydi islemlerini yapmak.

* Veznede bulunan nakit, teminat mektubu, hazine bonosu vb. tiim degerli kagitlar ile diger degerlerin mevzuata uygun olarak
alinmasi, muhafazasi, geri verilmesi, 6denmesi islemlerini yapmak, kasa fazlasi nakdi zamaninda bankaya yatirmak.

* Bagkanlik taginirlarinin hurdaya ayirma, kayittan diisme ve deger tespit komisyonlarinda Strateji Gelistirme Daire Baskani (Harcama
Yetkilisi) tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Vezne Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Muhasebe Sube Mudiri (Muhasebe Yetkilisi)

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 23 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Vezne Servisi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Muhasebe Sube Muduri (Muhasebe Yetkilisi),Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Vezne Servisi Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Vezne Servisine iliskin belirlenen isleri mevzuatlara ve yénetmeliklere uygun olarak gérevinin gerektirdigi sekilde yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Satin alma komisyonlarinda Strateji Gelistirme Daire Bagkani (Harcama Yetkilisi) tarafindan verilen gorevleri yapmak.

* Kurul ve komisyon tiyelikleri kapsaminda verilen ve verilecek gérevleri yapmak.

* Kendi sorumlulugunda olan taginir ve tasinmaz mallarin her tirlii hasara karsi korunmasi icin gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Devlet memurlari kanun, tiizitk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymak.

* Goreviyle ilgili her tiirlii evtakin kayit, dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak.

* Subede yapilacak yazigmalari hazirlamak ve Miidiire sunmak.

* Miidiirligiin gorev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger sube ve birim personeli ile ig birligi yapmak.

* Vezne Gorevlisi-2 (Muhasebe Yetkilisi Mutemedi) izinli, raporlu, gérevli vb. oldugu zamanlarda ona vekalet etmek ve onun yapmasi
gereken is ve islemleri yapmak.

* Strateji Gelistirme Daire Bagkani ve Muhasebe Yetkilisince verilecek diger isleri yapmak.

* Yukaridaki gorevleri yapmak iizere, Muhasebe Sube Midiirii (Muhasebe Yetkilisi) ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanina (Harcama
Yetkilisi) karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Vezne Servisi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Muhasebe Sube Mudiri (Muhasebe Yetkilisi)

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 23 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




