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Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
Vekalet Mali Hizmetler Uzman Yardimcis1t Emrah UCAK
Egitim Diizeyi En az lise mezunu olmak.
1. Banka hesap ekstrelerinin giinliik alinarak hesaba giren/¢ikan tutarlar
icin muhasebe kayitlarini yapmak.
2. Bankaya gonderilen gonderme emri talimatlarinin kapatilmasini
yapmak.
3. Nakit dist degerlerin kayda alinmasi, iadesi ve takibini saglamak.
4. Nakit teminatlarin kayda alinmasi, iadesi ve takibini saglamak.
5. Kasa tahsilatin1 yapmak ve giinliik kasa limitini asan tutar1 bankaya
gotiirmek.
. 6. Kasada saklanacak degerleri muhafaza etmek.
Gorev ve 7. Emanet hesaplarda bekleyen tutarlarin 6denmesini yapmak.
Sorumluluklar 8. Kamu Idare Hesaplarinin Sayistay Baskanligina bildirilmesi saglamak.
9. Vadeli hesaplarin tahakkuk ve tahsilat kayitlarinin yapmak ve
kontroliinii saglamak.
10. Sartname gelirlerini muhasebelestirmek.
11. Ogrenci harglarim1 tahsili igin acilan hesaplarin siiresinde ana
hesabimiza aktarmak.
12. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek.
13. Birim Yetkilisi, Daire Baskani ve iist yOnetimin verecegi diger

gorevleri yapmak.
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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