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iSIN KISA TANIMI:

Doner Sermaye muhasebe birimince tahsil edilecek paralar ile kasadan yapilacak
0demeleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1.

Tamamlanmis belgeye dayanarak ve usuliine uygun olarak 6deme ve tahsilat
yapmak.

2. Tabhsil edilen paralarla 6demeleri giinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

3. Doner sermayeye ait para ve kiymetli evraki vezne kasasinda saklamak.

4. Tahsilata ve 6demeye iliskin belgelerin dip koganlar: ile kasa defteri ve diger
belgeleri saklamak.

5. Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin
belge ve bilgileri sunmak.

6. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

7. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu
olmak, arsiv olusturmak ve dilizenini saglamak.

8. Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim
ve talimatlarina uygun olarak ytrutilmesini saglamak.

9. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.

10. Is saghig ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

11.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

12.Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

1. Veznedar, vezne mevcudunun defter ve kayitlara gore noksanligindan, veznedeki
kiymetlerin ziyan ve eksilmesinden dogrudan sorumludur.

2. Vezne islemleri.

3. Kasada yapilacak 6deme miktari ile ertesi giin yapilacak harcamalar1 karsilamak

amaciyla kasada bulundurulacak nakit miktari icin mevcutta farkh
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4. bir dizenleme yapilmadigl sirece Maliye Bakanligimca genel bitgeli idarelerin
muhasebe birimlerinde uygulanmak Uzere yayimlanan genel tebliglerdeki limitler
uygulanir.Kasa fazlasi Kamu Haznedarhigi Genel Tebliginde belirtilen banka
subelerinde muhasebe birimi adina acilacak hesaba yatirilir.

5. Kasadan 0denebilecek miktari asan o6demeler, muhasebe vyetkilisi tarafindan
imzalanan ¢ek veya 6deme emri ile bankalardan yapilir.

6. Kasa mevcudunun kasa defterine uygunlugu her giin muhasebe yetkilisi tarafindan
kontrol edilerek gilinlik hesap ve kasa defteri, veznedar ile muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanmak suretiyle kapatihr.

7. Giderlerin 6denmesine iliskin belgeler.
8. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICIsSi:
Doner Sermaye Muhasebe Yetkilisi

BU ISTE CALISANLARIN NITELIKLERI:

1. 1-657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
2. Lise veya Yuksekokul mezunu olmak.

3. Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Caligma Saatleri:

1. Normal Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

2. Gerektiginde normal ¢alisma saatlerinin disinda da gorev yapabilmek.
3. Biiro ortaminda ¢alismak.

RISKLER:
Mevzuatla isleyis arasinda ki bosluklardan dogan riskler.
Mali sorumluluk riski.




