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GOREV TANIMLARI
1. Kadro Unvam Miidiir
2. Gorev Unvam Mali isler Miidiirii
3. B.agll Bulundugu Direktor
Amir

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Kurumun her tiirlii genel muhasebe faaliyetlerinin resmi ve 6zel kuruluslar ve/veya
kisilere uyum iginde yiiriitmek.

Muhasebe iglemlerini, mevzuat ve usullere uygun olarak yapmak ve/ veya

2.
yapilmasini saglamak.
3 Gerekli defterleri usuliine uygun olarak tutmak, gerekli raporlari hazirlamak,
" | kontrolleri yapmak.
4. | Bilango ve kar-zarar durumlarini ¢ikarmak, gerekli istatistikleri hazirlamak.
5. | Vergi ve sigortalarin takip ve tahakkuku, bor¢ ve alacaklarimi takip etmek.
6 Kurumun her tiirlii mali miikellefiyetlerine ait yasal diizenlemelerini takip etmek
" | ve degisiklikleri izlemek.
7 Demirbas ve amortisman tablolarini, yasaya uygun sekilde muhasebelestirmek
" | ve/veya muhasebelestirilmesini saglamak.
Banka, vergi dairesi, mahkeme gibi resmi kuruluslar, kredi kurumlari, ihale
8. . . e .
makamlar1 ve benzeri kurum ve kuruluslarin istedigi resmi evraki hazirlamak.
9 Kurumun her tiirli muhasebe islerini yasal mevzuata uygun bigimde
| gergeklestirmek.
10 Her tiirlii beyannamelerin zamaninda hazirlanmasini ve kontroliinii saglayip ilgili
" | mercilere verilmesini ger¢eklestirmek.
1 Yasal defterlerin onaylarini yaptirmak, muhasebe fislerini zamaninda diizgiin ve
" | yasal defterlere kayit ettirmek
Fatura, Kasa harcama, Banka v.s tiim belgelerin muhasebe kayitlarina islenmesini
12. | yapmak ve /veya yapilmasini saglamak kontroliinii yaparak gerekli diizeltmeleri
yapmak
13. | Personel iicret bordrolarini kontrol etmek ve muhasebe kaydin1 yapmak
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Donem sonu muhasebe islemleri, mutabakatlarin yapilmasi, maliyet ve kar

14. | analizleri, muavin ve mizan raporlar1 hazirlamak, yapmak ve/veya yapilmasini
saglamak.
15 Y1l sonu mali raporlamalari, YOK raporlarini, yonetimin istedigi 6zel raporlamalari
" | hazirlamak
16 Ticari alanlar ile ilgili faturalarin kesilmesi, tahsilatlarin zamaninda yapilmasini
" | saglamak
Kurumun, amag, kalite politikasi, hedefleri ve bilgi giivenligi ilkeleri dogrultusunda
17. |isiileilgili faaliyetlerin gerceklesmesi i¢in, yonetmelik, prosediir ve talimata uygun
olarak bilgi akisini saglamak
18. | Stirekli iyilestirme ¢alismalarina katilmak ve onerilerde bulunmak
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