IS/GOREV TANIM FORMU

KURUMU ESMEKAYA BELEDIYE BASKANLIGI
SINIFI Genel Idari Hizmetler

UNVANI Mali Hizmetler Miudiir Vekili

BiRiMi Mali Hizmetler Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU UNVAN Esmekaya Belediye Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Mali Hizmetler Miidiirii unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ergevesinde sorumlu
oldugu birimin sevk ve idare etmek. 5393, 5018, 2886,1319, 6183, 4734 ve 6360 sayili kanunlar ¢ercevesinde
Miidiirligiiniin is ve islemlerini, kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve
verimli bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:
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Kurumun muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyonu saglamak.

Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

I¢ ve dis denetimlerde denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik getirecek kanun
tasarilarinin mali ylikiiniin hesaplamasin1 yapmak.

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlar1 bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile iist
yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak iletmek.

Veznenin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak.
Enciimenin dogal {iyesi olarak enciimen toplantilarina katilmak.

[lgili mevzuatlar ¢ercevesinde tahakkuk eden kurum gelir ve giderlerini muhasebelestirmek, gelir/gider
ve alacaklarinin tahsil, 6deme ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek.

Kurumun biitce kesin hesabini, bilango, gelir / gider tablosunun hazirlanmasini saglamak.

Kurumun miilkiyetinde veya kullaniminda taginir ve taginmazlara iliskin muhasebe kayitlari tutmak,
icmal cetvellerini hazirlamak, tasimnir mal yonetmeligi geregi Kurumun merkez tasinir Konsolide
gorevini yiiriitmek.

[lgili mevzuatlar ¢ercevesinde mali rapor ve istatistiklerin hazirlanmasini saglamak.

Miidiirligiin gorev alanina giren hususlarda ilgili is ve islemler ile uygulamalar1 ve mevzuatin
uygulanmas1 konusunda iist yoOneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve
danigmanlik yapmak.

Kurumun stratejik planlama ¢aligmalarini koordine etmek ve hazirlamasini saglamak.

Igili mevzuatlar gergevesinde kurumun yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak ilgili kurum ve birimlere
gonderilmesi ve belediyemiz internet sitesinde yayinlanmasini yonetmek.

Giinliik mali raporlart tutar.

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




