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Kesin Hesap ve Raporlama İşlemleri Sorumlusu Görev Tanımı
 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM  Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 

Muhasebe Yetkilisi, Şube Müdürü, Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

   

GÖREV KISA TANIMI 

İlgili  mevzuat  çerçevesinde  Daire  Başkanı  tarafından  belirlenen  amaç  ve  ilkelere  uygun  olarak; 
kesin hesap ve raporlama iş ve işlemlerinin yürütülmesinin sağlanması 

 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 İdare kesin hesabını hazırlar, süresinde mutabakatın sağlanması işlemlerini yürütür, tam ve 
imzalı biçimde ilgili kurumlara teslimini sağlar. 

 Dönemsonu ve dönembaşında verilecek olan kamu idare hesaplarını hazırlar ve Sayıştay’a 
gönderir. 

 Aylık ve yıllık verilecek mali tabloları hazırlar ve ilan eder. 

 İstatistiki bilgiler hazırlar ve ilgililere iletir. 
 

 

GENEL YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

5018  Sayılı  Kamu  Malî  Yönetimi  Ve  Kontrol  Kanunu,  Merkezî  Yönetim  Muhasebe  Yönetmeliği, 
Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği ve Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul Ve Esasları 
Hakkında Yönetmelik, Kamu İdarelerinin Kesin Hesaplarının Düzenlenmesine İlişkin Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik hükümleri çerçevesinde muhasebe işlemlerini yürütür. 
 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZELLİKLER 

TEMEL  TEKNİK  YÖNETSEL 

Analitik Düşünebilme  Rapor Hazırlama   Etkin Yazılı ve Sözlü İletişim 
Becerisi 

Değişim ve Gelişime Açık 
Olabilme 

  Kurumsal ve Etik Değerlere 
Bağlılık 

Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve 
diğer mevzuat bilgisine sahip 
olmak 

  Planlama ve Koordinasyon 

Takım Çalışmasına Uyumluluk     

Yerinde Çözüm Üretebilme     

       

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 

Öğrenim Düzeyi  En az Lisans Mezunu 

Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler  ‐ 

Diğer Nitelikler  ‐ 

 
 

 

SORUMLULUK GEREKLERİ   
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Mali Sorumluluk  Var 

İş Sağlığı ve Güvenliği Sorumluluğu 
6331 Sayılı İş Sağlığı Ve Güvenliği Kanunu 
Kapsamında 

Cihaz ve Ekipman Sorumluluğu  Taşınır Mal Yönetmeliği Kapsamında 

   

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ DÜZEYLERİ 

SİSTEM ADI  YETKİSİ 

BKMYBS  Veri Giriş Yetkisi 

KPHYS/TKYS/ MYS  Veri Giriş Yetkisi 

BELGE BİLGİ SİSTEMİ  Veri Giriş ve Takip Etme Yetkisi 

E POSTA SİSTEMİ  Veri Giriş ve Onaylama Yetkisi 

PERSONEL BİLGİ SİSTEMİ   Veri Giriş Yetkisi 

YBS  Veri Giriş Yetkisi 

   
   

HAZIRLAYAN  KONTROL EDEN  ONAYLAYAN 

Seda YANMAZ 

Büro Personeli 

Mahmut GÜRSOY 

Bilgisayar İşletmeni 

Fatih HAKLI 

Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

 


