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Adi Soyadi

Fevzi OZCAN

Kadro Unvam

Siirekli Isci

Gorevli Oldugu
Birim

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

Vekilet

Mali Hizmetler Uzman Yardimcis1 Baris AKTAS (1,3,4,6,7,9,11,12 ve 13
nolu gorevler)

Mali Hizmetler Uzman1 Goniil KARAYER (2 nolu gorev)

Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi Keziban TAS (5,8,14 ve 15 nolu gorevler)
Siirekli Is¢i Uhde DEMIRSOKEN (10 nolu gérev)

Bilgisayar Isletmeni Ali ULUISIK (16 nolu gérev)

Egitim Diizeyi

En az ortaokul mezunu olmak.

Gorev ve
Sorumluluklar:

17.

18.

Verilen biitge i¢i avans ve kredilere iliskin muhasebe iglem fisleri.
Ekders ve fazla mesai ticreti 6demeleri.

Avans art1g1 tahsilati ve muhasebelestirilmesi.

Emanet ve Biitce emaneti hesabi islemleri.

Sigorta primleri, EMSAN muhasebe islemleri.

Avans, kredi ve akreditif hesaplarinin takibi.

Emanet ve biitce emaneti hesaplarinin takibi.

Sosyal giivenlik ve saglik primlerinin takibi ve 6demeleri.

Biitge i¢i avans ve kredilere iligkin belgeler.

. Harcama yetkilileri, ger¢eklestirme gorevlileri degisiklik takibi.

. Yurtdis1 yolluk 6demeleri.

. Yurtici yolluk 6demeleri.

. Avans ve kredi acilmasina iliskin 6deme belgeleri.

. Sigorta prim borcuna istinaden yapilan kesintilerin ilgili SGK Il

Miidiirliigii hesabina 6denmesi.

. Vergi borcuna istinaden yapilan kesintilerin ilgili vergi dairesi

hesabina 6denmesi.

. Birim maas 6demelerinin zamaninda gonderilip gonderilmediginin

aylik kontrolii ve Maas banka listelerinin iki niisha olarak ¢iktisinin
alinarak birinin veznedara birinin de elektronik listeyi hazirlayan
personele teslim edilmesi.

Sorumluluk alantyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek.

Birim Yetkilisi, Daire Bagkani ve iist yOnetimin verecegi diger
gorevleri yapmak.

Onaylayan Amir

Hazirlayan

Kontrol Onay

Emrah TEKIN

Yusuf OZER Mehmet TURSUCU
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Siirekli Is¢i Fevzi OZCAN

Hazirlayan Kontrol Onay

Emrah TEKIN Yusuf OZER Mehmet TURSUCU




