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	KADRO VE POZİSYONUN

	BİRİMİ/ALT BİRİMİ
	Genel Sekreterlik/ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

	STATÜSÜ
	İdari Personel

	GÖREVİ
	Muhasebe Yetkilisi

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ
	Daire Başkanı / Genel Sekreter

	A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1. GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığında, gelirlerin ve alacakların tahsili, giderlerin hak sahiplerine ödenmesi, para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi, gönderilmesi ve diğer tüm malî işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanması gibi muhasebe hizmetlerinin yerine getirmek ve muhasebe birimini yönetmek

	2. GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR

· Gelirlerin ve alacakların ilgili mevzuatına göre tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade edilmesini sağlamak
· Giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesini sağlamak
· Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması ve ilgililere verilmesini veya gönderilmesini sağlamak
· Yukarıdaki bentlerde sayılan işlemlere ve diğer mali işlemlere ilişkin kayıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, mali rapor ve tabloları her türlü müdahaleden bağımsız olarak düzenlemek
· Ödeme belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve kontrol edilmesini sağlamak
· Ödemelerin ilgili mevzuatın öngördüğü öncelik sırası da göz önünde bulundurularak, muhasebe kayıtlarına alınma sırasına göre yapılmasını sağlamak
· Gerekli bilgi ve raporları, ilgili bakanlığa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile üst yöneticisine ve yetkili kılınmış diğer mercilere muhasebe yönetmeliklerinde belirtilen sürelerde düzenli olarak verilmesini sağlamak
· Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sürelerle muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak.
· Hesabını kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabı devralmak.
· Muhasebe birimini yönetmek.
· [bookmark: _GoBack]Mevzuatla verilen diğer görevleri yapmak

	B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER

	
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak
· En az dört yıllık yükseköğrenim görmüş olmak,
· Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az dört yıl çalışmış olmak koşuluyla bu idarelerde muhasebe yetkilisi yardımcısı veya eşiti görevlerde bulunmak,
· Muhasebe yetkilisi sertifikası almış olmak,
· Son üç yıl içerisinde olumsuz sicil almamış olmak,
· Aylıktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulması cezası almamış olmak,
· Görevin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
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