MUHASEBE SERVİSİ HİZMET SUNUM GÖREV DAĞILIMI

	ŞEF: MUZAFFER KAYIMTU
	Malmüdürü Vekili olarak görev yapmaktadır.



	EMİNE YAZAR
	* Şef Görevlisi olarak serviste gerekli koordineyi sağlamak.

1- Ödenek, tenkis alınması, muhasebeleştirilmesi
2- Ödenek geldiğinde ve 15 gün geçmeden 323 hesaba alınması, takibi (çıkış hep birlikte yapılacak)

3- SSK, Sendika, Tüm Emanet 362,363 hesaba alınması, 325 hesaba alınması
4- Ödeme Emir Belgelerinin dairelerden teslim alınması (imza ve ekleri tamam mı kontrolü) eksik ve uygun olmayan Ödeme Emir belgesi ve eklerinin iadesi

5- Mal ve Hizmet Alımları Taahhüt, Hak ediş dosyalarının incelenmesi

	AYŞE ÇELİK
	1- Banka işlemlerinin muhasebeleştirilmesi (Gönderme Emri ve Banka Listesi)
· 361, 362 nolu hesap, Emekli Kesenekleri, Sigorta primlerinin SGK. Gönderilmesi
2- Ay –yıl sonu Muh iş, tel bilgi

3- İcra Taahhüt dosyası
4- Yazışmalar

	EMİNE YILDIRIM
	1- Taşınır İşlemler
2- SGB Girişleri, Kartuş Talep Yazısı

3- Yıl Sonu Emekli Kesenekleri Cetvelleri

4- Devlet Hastanesi Yeşil kart işlemleri

5- Milli Eğitim, Özel Eğitim Harcamaları
6- KBS tanımlama işlemleri

	MUSA KOÇ
	1- Ön ödemelerin takibi

2- SGK aylık bildirgesini gönderilmesi
3- Muhasebe Servisi maaş ve tüm ödemelerin tahakkuku (hastane, eczane, telefon ödemeleri)

4- Ay sonu harcama belgelerinin paketlenmesi

	ERDOĞAN ÖZTÜRK
	1- Vezne İşlemleri

2- 2022 Sayılı Kanun İşlemleri



* Her memur; ödeme evrakını 5018 SK 61. mad. Kontrol ederek paraflayacak.
* Ödeme Emirleri / Maaş Girişleri hep birlikte yapılacak.

